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Allgemeiner Zeil. 


A. Einleitung. 


Wie zu allen Zeiten der Berwaltungsapparat ein Sorgen= 
find der Regierer und der Negierten geweſen ijt, jo ijt er es 
im bejonderen Maße gerade jet. 

Die Bürokratie iſt, ein umfaffender und komplizierter 
und daher ſchwer überjehbarer Drganismus, dejjen Kohler 
nicht ohne meiteres jichtbar werben und fich erjt allmählid) 
und meilt allgemein auswirken, fo daß fie nicht leicht ge- 
funden werden fünnen. Es ijt wie mit der Krankheit eines 
Menſchen, die auf Fehler in der Lebensführung zurüdzu- 
führen ift. Der Perwaltungsorganismus trägt feiner Natur 
nach die Gefahr in fich, feine Funktionen zuerjt perjünlicyen 
Neigungen und Arbeit3methoden der ihm dienenden Beamten 
ſcheinbar anzupaffen, ſchließlich aber doch empfindliche Stö— 
rungen der notwendigen Einheit und Geſchloſſenheit zu 
zeigen. Sie werden meijt erjt erfannt, wenn unmöglidhe Zus 
ftände eingetreten find, und dann jind Die Beharrungsten- 
denzen oft zu ſtark, um eine jchnelle Geſundung leiht zu 
macen. 

Ganz beſonders zerjtörend haben bie Nöte der Kriegs— 
jahre gemirft. Eine Menge neuer Aufgaben trat an die 
Berwaltung heran, die in großer Halt und mit einem jtart 
verminderten, zum Teil ungejchulten Beamtenapparat be= 
wältigt werden jollten. | 

Mehr mie bisher fehlte die ordnende Bejinnlichfeit; der 
Zufall und perjönliche Wünſche waren oft beftimmend für 
die Eingliederung der neuen Aufgaben in die Verwaltung. 
Statt dur die Not zu Haren Zuftänden und einer berein- 
fachten Büroorganiſationen zu kommen, iſt auf vielen Ge— 
bieten geradezu eine Anardie eingetreten. Verſteckte Or— 
ganiſationstendenzen verhalfen z. B. den preußiſchen Ober— 
präſidien zu neuen, ihnen bis dahin auch organiſations— 
mäßig fremden Aufgaben, was große Verwirrung geſchaffen 
hat. Auch in den Buͤros trat oft völlige Auflöfung ein. ‘Das 
Rebengmittelamt einer der größten deutſchen Städte, Das 
über 500 Angeftellte bejchäftigte und für rund 100 Millionen 


— BB — 


Goldmark Waren jährlich umſetzte, hatte noch im Sabre 1917 
weder eine einheitliche Zeitung, noch eine flare Gejchäftg- 
verteilung, noch eine rechnerijche Stontrolle Der einzelnen 
Geſchäftsvorgänge. In einer Negierung mar ber rieſige 
Aktenbeſtand der Zentralregiſtratur einem jungen noch unge— 
prüften Bureaubeamten anvertraut, der das gewaltige Akten— 
material in keiner Weiſe überſah und ſchließlich ein völliges 
Durcheinander erzeugt hatte. Tagelanges Suchen nach den Vor— 
gängen war die Regel, und oft waren ſie überhaupt nicht auf— 
zufinden. Der unmittelbare finanzielle Schaden ſolcher durch— 
aus nicht als Ausnahmefälle anzuſprechender Zuſtände iſt 
ungeheuerlich, ſchlimmer noch die zerſtörende Wirkung auf | 
die Beamten ſelbſt. Das verwaltungstechniſche Gewiſſen iſt | 
erftidt und vielen ift der Sinn für den ordnungsmäßigen | 
Sejchäftsablauf völlig verloren gegangen. 63 gibt Büro— 
beamte, die der Bürotechnik, die ihr eigenjtes Gebiet jet 
jollte, mit Geringſchätzung gegenüberftehen. Ein Beamten 
führer antivortete mit einmal auf einem Städtetag, als 
ich auf Die Nichtigkeit der Bürotechnik hinwies, daß Das 
doch eine Sache jei, die man fich am den Schuhjohlen abge> 
faufen habe und jungen Leuten überlafjen fünte In Wirk— 
lichkeit bleibt außerordentlich viel zu tun übrig und Die 
Büros unferer Behörden jehen, von erfreulichen Ausnahmen 
abgefehen, oft heute noch ſo aus, mie bor 100 Sahren. Im 
Sabre 1919 Hatte eine Staat3behörde, die etwa 150 Bes 
amte und Angeftellte bejchäftigte, nur zwei Schreibmajcinen, 
von denen die eine noch dazu völlig verbraucht war. Steiner 
der Angeftellten konnte jtenographieren, auch Telephon und 
a Mingeleintichtungen waren jo gut tie unbekannt. 
Der Abgeordnete Barteld berichtete noch vor furzem, c3 ſei 
hei einer Konferenz der Verwaltungsreferenten der Provinz 
Hannover am 26. und 27. Mat b. Is. nach, dem Protokoll 
erflärt worden, daß bei der Regierung in Hannover nur zwei, 
bei der in Hildesheim nur eine Stenotppijtin vorhanden wären. 
Wenn er dabei darauf hinmweift, daß, beim Diftieren in fünf bi 
ſechs Stunden mehr geleiftet werden Tann, als beim Schreiber 
in vier Tagen, und daß bei ber Regierung in Hildesheim 
dreißig Ranzleifräfte gejpart werben fönnten durch) Die Hälfte 
Stenotgpiftinnen, fo iſt das ein fraffer Beweis dafür, wieviel 
auf dieſem Gebiet noch zu tun übrig bleibt. 

Wie das Techniſche der Verwaltung im Büro der not— 
wendigen Pflege entbehrt, jo auch bei den regierenden Stel» 
fen. Der Minifterialdireftor Ritter führt in feiner be» 
deutfamen Schrift „Bon der öffentlichen Verwaltung“ aus, 
wie fehr unfere Gejeßgebung es verlernt habe, ihre Aus» 
wirkungsmöglichkeiten genauer abzumägen, tie die Erlaſſe, 
die don LBentralbehörden ergehen, nicht aufeinander abge— 
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ſtimmt ſeien und am Schluß die Behörden ſelber nicht mehr 
wüßten, welche ihrer eigenen Anordnungen noch Geltung haben. 
Und Reichsminiſter a.D. Schiffer meint in einem im vorigen 
Jahre erjchienenen Auffaß, das Papier erdrüde uns nicht bloß 
in bedrudten Noten, die Geld bedeuten follen, jondern aud) in 
bedrudten Blättern, die fich al3 bindende3 und geltendes 
Necht ausgeben, und unter denen fich fein Menjch mehr zu— 
recht finden fünne, nit einmal die Behörden. Ein be— 
jonderes Kapitel bilde die Zuftändigfeitsfrage, die eine eigene 
Wiſſenſchaft ausmade, die feiner mehr beherriche. 

Es ift fein Wunder, daß, bei ſolchen Zujtänden allgemein 
Die Überzeugung Deiteht, es müſſe eine gründliche fleform 
eintreten; fo ift die Trage der Dermwaltungsreform die Frage 
des Tages gemorden. 


B. Öejhicdhte der Permaltungdreform. 

Denn man zu ihr Stellung nehmen mill, iſt es gut, 
einmal einen Bli in die Geſchichte der Verwaltungsreform 
zu werfen. ' | 

Die Vermaltungsreform Hat zum ©egenjtand Die ge— 
ſamte Tätigkeit der Behörden. Es ijt Har, daß jede Reform 
in zwei Nichtungen einfeßen kann, nämlich bezüglich der 
stage: 

1. wa3 die einzelnen Behörden zu tun Haben, 
und | 
2. wie fie ihre Aufgaben zu erfüllen haben. 

Die eine Seite Tönnte man die Bujtändigfeitäverbejje- 
rung oder auch die Behördenreform, die zmeite die Ge— 
ihäftsgang3verbefjferung oder auch die Büroreform nennen. 

‚Bei der ursprünglich einfachen Gliederung der Behörden 
jtand die Regelung de3 Gejchäft3ganges im Vordergrund. 
Ihr widmet ſich auch in der Hauptjache die allerdings recht 
dürftige Literatur. | 

Das Büromefen, da3 ſich aus den Bedürfniſſen der 
Praris herausgebildet hat, ift zuerjt durch die alten jtaat- 
(ihen -KRanzleiordnungen geregelt morden. Die ältefte, Die 
mir zugänglich war, ift die Reichshofkanzleiordnung Mari- 
milians II. vom Xahre 1570, bie ihrerjeit3 nach dem Vor— 
bild der Rurmainziihen Kanzleiordnung aufgeftellt tft, und 
die fich bereit3 mit den Einzelheiten de3 behördlichen Ge— 
ihäftsganges befaßt. Sie verwendet bie gleichen Ausdrüde, 
die heute noch in dem Bürobetriebe üblich, find. Sie [pricht, 
wie von altbefannten und längjt eingeführten Begriffen, 
von Erpedition, Regiftratur und Sanzlei, von Kopien und 
Konzepten, von Mundieren und Sollationieren und trifft bi3 
ins Einzelne gehende Regelungen. Sie ordnet in3bejondere 


auch Die Einzelheiten über die Führung eines Bucdes an, 
in dem Die Eingänge und Ausgänge zu regijtrieren find 
und bejchreibt damit das Urbild unſeres Journals oder 
Tagebuches. Eigentümlich ijt der Sanzleiordnung ein aus— 
geflügeltes Kontrollſyſtem für die Tätigkeit der Beamten, 
denen ein nee Mißtrauen entgegengebracht wird. 

sm 17. Sahrhundert wurde der jtaatliche Kanzleiduktus 
auf da3 Büromejen der Städte durch Tandesherrliche Kom— 
miſſionen übertragen, die in die Städte auf Hilferufe der 
Bevölferung gegen die Mißwirtjchaft dev morsch gewordenen 
ſtädtiſchen Dligarchten gejchielt wurden. Sie legten ihre Ord— 
nung3maßnahmen in jogenannten Kommiſſionsrezeſſen nieder, 
die bon den Fürſten bejtätigt wurden. Intereſſante Einzel- 
heiten hierüber bringen Schmollers Aufjäbe in der Zeit— 
Ihrift für Preußische Gefchichte, Bd. 8, 10, 11, 12 au3 den 
jahren 1871/75. Mit bejonderer Energie betrich Friedrich 
Wilhelm I. in Preußen dieſes Reformmerf. Cine lUnter- 
ſuchungskommiſſion, die meiſt aus ©eheimräten und höheren 
Dffizieren bejtand, trat mehr mit praftischem Blick al3 mit 
theoretiihen Prinzipien an die Dinge heran. Die Neglement3, 
die er in großer Ausführlichkeit den Städten gab, verraten 
cbenjo wie die früheren Rezeſſe ein ziemlich mweitgehendes 
Mißtrauen als Motiv für die meijten den Gejchäftsgang be— 
treffenden PVorfchriften, ein Mißtrauen in den Fleiß, den ° 
Ordnungsſinn, ja auch die Nedlichkeit und Unbejtechlichkeit 
aller Klaſſen von Beamten. Sie bilden deshalb die für Die 
Staat3fanzleien En Kontrollſyſteme bewußt mweiter und 
tragen mit die Schuld an der Schmwerfälligfeit, die unjerem 
behördlihen Geſchäftsgang eigen ijt. | 

Unter Sriedrih dem Großen, der durch Kriege und 
wirtihaftlide Maßnahmen in Anjprud genommen mar, ge> 
ihah auf dem Gebiet der Dermwaltungsreform nicht viel. 
Smmerhin blieb das Intereſſe für 2er Dinge durchaus rege 
und in dem 1793 erjchienenen Lehrbuch des „Teutſchen 
Canzleyſtyls und der — von dem Helmſtädter 
—— Biſchoff nehmen die reinen Literaturangaben 
36 Druckſeiten ein. | 

Die Stein-Hardenbergikhe Reform Hatte in 
erjter Linie den Behördenaufbau zum Gegenjtand und nur 
in wenigen Beitimmungen, 3. B. in der Regierungsinſtruktion 
wurden auch die Geſchäftsgangsfragen erörtert. Näher geht 
hierauf die „Inſtruktion für die Stadtmagiftrate‘ von 1835 
ein, die für lange Zeit die letzte Fodififatoriihde Maßnahme 
auf diejem Gebiete darftellt.e Als Grundzug diefer Gejet- 
gebung ift Das Fallenlaſſen des Mißtrauens der alten Re— 
zejfe und Neglements zu erkennen und ein größeres Ver— 
trauen in die Zuverläſſigkeit und Tüchtigkfeit der Beamten. 
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Es wird aber die geſamte Geſchäftsführung auch weite | 
durch das Tagebuch ——— ji En ce 

Die Birofratie brachte diefen Dingen fein ſtarkes 
Intereſſe entgegen und die Verſumpfung nahm raſch über— 
hand. Eine Ausnahme machte die Juſtizverwaltung, Die 
unter den Minijtern Schönftedt und Bejeler noch heute 
muftergültige Sericht3fchreibereisdrönungen ſchuf. Auch Die 
Sifenbahn Hatte jchon im yabre 1894 erfolgreih eine un 
faſſende und zivedmäßige Neuordnung des Gejfhäftsganges 
vorgenommen. Ebenſo empfanden die Städte bie zunehmenden 
Mißſtände, und die Leitung der Dresdner Städteauzftellung 
vom Jahre 1903 erließ ein Preisausjchreiben für Werke über 
das ſtädtiſche Büroweſen. Eine Anzahl Abhandlungen wur— 
den gedrudt und find zum Teil noch heute leſenswert. 

Die allgemeine Verwaltung folgte nur langſam durch. 
den bekannten Erlaß Wilhelms II. vom 7. Junt 1909, der 
eine Immediatkommiſſion zur Rorbereitung der Vermal- 
tungsreform einjebte mit folgender Aufgabe: 

‚Die Kommiſſion hat in der Richtung de3 von mit nad) 
Beratung im Kronrat in feinen Srundzügen beiwilligten 
Reformplane3 zu prüfen, welche Änderungen ber geſetzlichen 
und Berwaltungsvorſchriften im Sinne der Vereinfachung und 
der Dezentralijatton es bedürfen wird, um Die Geſchäftsform, 
die Verteilung der Berwaltungsgejchäfte auf Die Behörden 
und die Ordnung bes Rechtsmittelimeges und der Inſtanzen— 
züge in der gejamten inneren Verwaltung ben Anforderungen 
der heutigen Entwicklung de3 öffentlichen Lebens anzupajfen.‘ 

Unter den Mitgliedern der mmediatfommifjion maren 
hohe Beamte ber allgemeinen Staatövermaltung, der tech— 
niſchen Verwaltungen und der Selbſtverwaltung; aud) Ver⸗ 
reter des Geſchäftslebens, ein Juſtizrat, ein Hochſchullehrer 
und ein Politiker gehörten ihr an. Auf Grund ihrer Arbeiten 
erging bereit am 17. uni 1910 ein Erlaß, daß „Die von Der 
Immediatkommiſſion zur Vorbereitung der Verwaltungs— 
reform aufgeſtellten, vom Staatsminiſterium empfohlenen 
Grundzüge für eine (vereinfachte) Geſchäftsordnung der Re⸗ 
gierungen“ durchzuführen ſei. Damit war lediglich die eine 
Seite der Sache, nämlich die Büroreform, behandelt und 
auch dieſe lediglich im einigen beſonderen reformbedürftigen 
Punkten, in Der Hauptjache Der Bereinfachung des Schreib» 
werks und der Benutzung moderner Hilfsmittel. Die Be 
hörbenreform blieb völlig unerledigt und auch die Durch— 
führung der neuen Geſchaftsordnung blieb in vielen Fällen 
auf dem Papier ſtehen. Ein etwas harter Kritiker ſchreibt 
daher mit gutem Recht: „Der Erfolg mar gleich Null. Die 
Mauer der Bürokratie hatte bei diefem Anſturm nicht ein- 
mal eıne Beule befommen. 


ee MM u 


Dieſes unbefriedigende Ergebnis veranlalte Wilhelm II. 
durch KabinettSorder vom 19. Januar 1917 nunmehr eine 
Einzelperjon, den Staat3minijter Drews, zum Kommiſſar 
für die a er zu ernennen mit dem Auftrage, 
„eine Grundlage für die Entjchließung Des Staatsmintite- 
riums darüber zu bejchaffer, wie die Vereinfachung und Ver⸗ 
billigung aller Staatsverwaltungen mit Ausnahme der Juſtiz⸗ 
verwaltung ſowie der Eiſenbahn- und Bauverwaltung herbei— 
geführt werden kann.“ Das Ergebnis iſt in einer etwa 200 
Seiten ſtarken Abhandlung niedergelegt. In der Hauptſache 
befaßt fie ſich nicht mit der Bürotechnik, jundern mit Der 
Behördenreform. 

Die Drewsſchen Gedanken find vorläufig Vorſchlag 
geblieben. Die in die Parlamente gelangten Geſetzentwürfe 
zur Verwaltungsreform ſind dort wenig gefördert, und es iſt 
vorauszuſehen, daß die Drewsſchen Vorſchläge zur Zeit 
wenig Ausſicht haben, Geſetz zu werden. 


C. Biürvreform und Behördenreform. 

Da3 bisherige Schickſal der Verwaltungsreform mul 
dazu führen, in erjter Linie mit Energie die Durchführung 
der Neuordnung des Gefchäftsganges in die Hand zu nehmen, 
die nicht, tie die Behördenreform, Verfaſſungsänderungen 
einschließt und Feine Mitwirkung der Parlamente braucht. 
Es iſt richtig, was Hellfritz in dem Verwaltungsblatt 
Bd. 45 Nr. 33 vom 21. Juni 1924 ausführt, daß Die große 
Berwaltungsreform einen völligen Neubau de3 Staates mit 
unüberfehbaren Folgeerfcheinungen zeitige, deren letzte Kon— 
ſequenzen nicht abzujehen ſeien und Deren Umſtellung eine 
ſtarken Kräfteverbrauch bedeute. Man kann zweifelhaft ſein, 
ob die für alle Geſetzgebung notwendige Vorausſetzung, jede 
Maßnahme bis zur letzten Konſequenz durchzudenken, bei der 
Unſicherheit über die weitere Entwicklung der Dinge gegeben 
iſt, und damit, ob der Beruf unſerer Zeit zur Geſetzgebung 
auf dieſem Gebiet überhaupt angenommen werden kann. 

Auf jeden Fall läßt ſich die Büroreform, die ſich in 
engerem Rahmen abſpielt und deshalb in ihrer Auswirkung 
leichter überſehbar iſt, ſchneller und reibungsloſer durch⸗ 
führen, als die Behördenreform, die Zuſtändigkeitsver— 
beſſerung. 

Es iſt auch unzweifelhaft, daß die Büroreform eine 
wichtige Vorbereitung der Behördenreform iſt. 

Die Urſachen der Mängel der Behördenarbeit ſind oft 
— erkenübär, und es iſt klar, daß, wenn in einem Punkte 

er Blid für fehlerloſes Arbeiten geſchult iſt, die Fehler— 
quelle leichter erkannt werden kann. 
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Bor allem aber jind die Gejichtspunfte, die für eine 
Büroreform maßgebend find, int wejentlichen die gleichen, 
wie für Die Behördenreform, jo daß die Büroreform tvert- 
volle Fingerzeige für die Durchführung der erfteren bietet. 

gu berüdjichtigen iſt auch, daß die meijten Vorwürfe 
gegen die Geſchäftsführung der Behörden in der Regel an 
bejtimmte Einzelfälle anfnüpfen und die Fehler in Büro— 
mängeln juchen. Sie werden deshalb auch nicht verftummen, 
wenn die Behördenreform ohne gleichzeitige Durchführung 
einer Büroreform vorgenommen iſt. 

sch möchte behaupten, daß die Berininderung und Ver— 
einfachung der Arbeitsleiſtung im Büro Die Borausjegung 
jür eine Verfleinerung und Bereinfachung des Behörden— 
organismus tft, jo daß fich aus einer vejtlos durchgeführten 
Büroreforn die Neuordnung des Behörden aufbaues 
von jelbjt ergeben würde. 

D. Geſichtspunkte für Durchführung der 

Büroreform. 

Die Vorwürfe, die gegen den Behördenbetrieb erhoben 
werden, kommen namentlich aus drei Richtungen. 

Man wirft den Behörden vor, 

a) daß der Geſchäftsbetrieb zu ſchwerfällig und langſam 
ſei, ſo daß fich hieraus für die Verwaltungsréform 
die Forderung der Herbeiführung einer größeren | 
Schnelligkeit des Gefchäftsablaufes ergibt. | 

b) Man jagt auch, daß der behördlichen Arbeit der Sinn 
für die Notwendigkeiten des Lebens abgehe, daß der 
erforderliche Wirklichkeitsfinn fehle. Die Worte: „vom 
grünen Zi” und „Sankt Bürokratismus“ liegen 
in Diejer Richtung. Für Die Verwaltungsreform ergibt 
lich die Forderung, der Behördentätigfeit, auch nach der 
wirtichaftlihen Seite Hin, das Biel größerer Richtig— 
keit zu geben. 

c) Endlich — und in dieſen Zeiten Kerr Not in 
erjter Linie — wird behauptet, daß der ehördenapparat 
zu fojtjpielig arbeite, daß aljo die Verwaltungsreform 
nach der Richtung der Verbilligung ſich auszu— 
wirken habe. | 
Denn man die Biele der Verbilligung, Beichleunigung 

des Geſchäftsganges und der größeren Nichtigkeit der Sach— 
bearbeitung betrachtet, fo ergibt fich folgendes: 

I. Eine Berbilligung ann möglicherweije ein- 
— auf der Sachſeite und auf der Perfonalfeite der Aus— 
gaben. 

a) Auf ſächlichem Gebiet find Er parniffe denkbar 
bei Einkauf, beim Verbrauch und beim G rauch der Sadı- 
werte, bie im Behördenbetrieb benutzt und verbraucht werden. 


* 
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Es fann feinem Zmeifel unterliegen, daß bei den immenfen 
Sachgütern, die der Staat für die DBehördenbetriebe ein- 
zufaufen hat, bei gejchicfter Geſchäftsführung große Summen 
erſpart werden können. Es kann auch beim Verbrauch durch 
Verſchwendung und beim Gebrauch durch unvorſichtige Be— 
nutzung der oft wertvollen Geräte, eine bei dem Rieſenumfang 
der Verwaltung im Ganzen ſehr empfindliche finanzielle 
Schädigung eintreten. Vorausſetzung für Erzielung einer Ver⸗ 
billigung iſt, daß die Beamten einen für die wirtſchaftlichen 
Dinge geſchärften Blick haben und geſchult find, den finan- 
zellen Effekt ihrer Maßnahmen vorauszufehen. 

Es ergibt ſich alfo daraus eine perjonelle Forderung 
(Geſichtspunkt 1)1). 

Aber auch organiſatoriſch kann in dieſer Beziehung gehol— 
fen werden durch eine klare Scheidung zwischen Verwaäl— 
tungs- und Geſchäftsabtéilungen, da, wo es ſich 
um größere Umſätze Handelt, und fonjt duch Bentralifierung 
gefhäftlicher Vorgänge in einer Hand, 3. B. dem Material- 
berwalter (Geſichtspunkt 2). . 

b) Auf dem perfönlihen Gebiet kann eine Ver— 
billigung eintreten 

1. durch eine bewußte Arbeitsöfonomie. 

Sie hat fi} auszumirfen in einer Urbeitsbegrenzung auf 
das zujtändige Sachgebiet, ſowie in der Fähigkeit, fi} Die 
Arbeit gejhidt fo einzurichten, daß ihr Umfang möglichſt 
gering bleibt. 

Es ergibt ſich Hieraus eine perfonelfe Forderung (Ge— 
ſichtspunkt 1). 

2. Weiter iſt zu fordern, daß jeder Beſchäftigte tunlichſt, 
zu poſitiven Leiſtungen herangezogen wird, daß alſo rein 
perſönliche Kontrollen nur injomweit eingeſchaltet werden, als ſie 

en nötig find. Soweit e3 tunlich ift, ſind die notwendigen 
Kontrollen mechaniſch auszuführen, mozu Die Technif 
mancderlei Möglichkeiten bietet. Diefe Frage wird unter dem 
Geſichtspunkt 4 der Kontrolfeneinrichtung zu betrachten fein. 

3. Im Intereſſe der Derbilligung iſt ferner die Ar-- 
beit3leiftung der beihäftigten Perſonen möglichjt zu 
fördern, und zwar fowohl nad) der objektiven Seite der 
Leiftungsfähigfeit, wie nach der fubjeftiven Leiſtungsfreudig— 
keit hin Geſichtspunkt 1). 

4. Das Biel der Verbilligung erfordert ferner, die Ar- | 
beit3fraft des Einzelnen möglichſt voll augzumerten. 





1 Val. ©. 18. Beim Vortrag wurde die Entwickelun der Ge— 
ſichtspunkte für die Büroreform durch eine graphiſche Darftellung unters 
tügt, deren Wiedergabe im Drud leider unmöglih tar. 


a) Jeder ſoll nur das leijten, mas nicht eine gering— 
twertigere Kraft tun kann. Die zugejtellte Arbeit muß der 
Arbeitsfraft adäquat fein. Es ergibt fich Hierau Die Forde— 
rung einer auf die Leiſtung abgeſtimmten genauen Geſchäfts— 
verteilung, die Betätigung eines Ordnungsprinzips (Ge— 
ſichtspunkt 2). 


b) Das Taylor-Syſtem hat uns gelehrt, daß die Arbeits- 


leiſtung durch eine gewiſſe Mechaniſierung der Ur» 
beit quantitativ gewinnt. Solche Mechaniſierung fann ein> 


treten, fomohl nach der pfyhologijhen als aud) nad 


der ſachlichen Seite Hin. Nach der piychologifchen ges | 
Schieht fie duch Zuteilung immer der gleichen Arbeit, was 


wiederum auf die Forderung einer klaren Gejchäftsverteilung, 
alfo die Durchführung don DOrdnungsprinzipien (Geſichts— 
punkt 2) herauskommt, ſowie die Schematiſierung der Arbeit 
durch Formulare, — uſw. (Geſichtspunkt 3). 

Die Sahlihbe Mechaniſierung wird erreicht durch 
genügende Ausftattung mit Büromafchinen Geſichtspunkt 3). 

II. Eine größere Beſchleunigung de Geſchäfts— 
ganges iſt in folgender Weiſe denkbar: 

1. überflüſſige Zwiſcheninſtanzen ſind auszuſchalten, was 
durch die bereits zwecks Verbilligung aufgeſtellte Forderung, 
möglichſt perſönliche Kontrollen zu vermeiden, bereits heraus— 
geſtellt wurde (Geſichtspunkt 3).. 


2. Es iſt klar, daß eine weitgehende Beſchleunigung auch | 
- durdy eine bewußt durchgebildete Mechani fierung er»! 


reiht wird. Auch hierüber iſt oben geſprochen (Gejicht3> 


punkt 3). 


3. Endlich muß e3 der Vermeidung unmnötiger Zeit» 


verfäumni3 dienen, wenn ber Behördenbetrieb Far organi> 
siert ijt, fomohl im Aufbau der Verwaltung, wie in der 
Ordnung ber Büro! und der Alten. 

Mare Ordnungdprinzipien müjfen in einer Be— 
Hörde verwirklicht und erfennbar jein, dann wird Suchen und 
Fehlgehen und aller Ärger, ber damit verbunden ijt, erjpart; 
die Arbeit geht rafcher und leichter vorwärts (Geſichtspunkt 2). 

III. Zur Sicherung materieller und formeller Ridhtig- 
feit dient Ä I 

1. die Verwendung beſten Perſonals, daß ſowohl nad) 
der vermaltungsmäßigen, al3 auch nad) der mirtichaft- 
lichen Seite hin ausgebildet ift (Geſichtspunkt I), 

9%, die Einhaltung der notwendigen Sicherungsfaltoren. 

Sie gejchieht durch 


a) die Benugung mechanifcher Arbeitsmittel, mie 


Maichinen, Vordrude, Liften uſw. (Geſichtspunkt 3), 


An 


b) es find aber aud) perjönliche Kontrollen nament— 
lich des Gefchäftsganges nicht immer entbehrlid, 
(Sefihtspunft 4). 

Wenn wir Die aus den Borwürfen gegen die Verwaltung 
hergeleiteten Ziele ber eg betrachten, näm— 
lich der Verbiſtigung und der Beſchleunigung des Geſchäfts— 
ganges ſowie der Richtigkeit der Bearbeitung, ſo ergeben ſich 
im ganzen für die Büroreform nach dem Vorſtehenden folgende 


Geſichtspunkte: 
1. Es iſt der Perſonalfrage größte Aufmerkſamkeit 
zuzuwenden. 

2. Klare Ordnungsprinzipien miüſſen verwirklicht 
werden. 

, Eine weitgehende Mechaniſierung der Verwaltung 
hat ftattzufinden. 

‚Die Kontrollen find auf das richtige Maß zurüde 
zuführen. 


un 


Befonderer Teil. 


A. Die Verjonalfrage. 

Es bedarf feiner Ausführung, daß, für die Durchführung 
der Maßnahmen zur Bejchleunigung und Perbilligung des 
Seihäftsganges und zur Erzielung materiell richtiger Ge— 
ſchäflsbearbeitung in erfter Linie die Perjonalfrage von Be⸗ 
deutung iſt. 


1. Es würde hier die Beamtenausbildung zu erörtern 
fein, auf die ich im Rahmen dieſes Vortrages aber nicht 
eingehen Tann. Ermähnen möchte ich) nur, daß die Aus— 
bildung der Beamten jedenfalls nicht Dem Zufall de3 Ein— 
gangs der Geſchäftsvorgänge überlaſſen bleiben darf, daß 
ein feſter und vorbedachter praktiſcher Ausbildungsgang ein— 
gehalten werden, und daß der praktiſchen Ausbildung eine 
ſyſtematiſch⸗theoretiſche entſprechen muß. Es muß auch darauf 
hingewieſen werden, daß mit der Beendigung des Vorberei— 
tungsdienjtes das Lernen nicht vorbei ijt, und daß insbeſon— 
dere in geeigneter Weiſe immer mieder der Sinn für den 
wirtfchaftliden Effekt der Amtshandlungen gejchärft werden 
muß. Es iſt unglaublid), wie unbefangen Beamte oft mirt- 
ichaftlihen Dingen gegenüberjtehen und wie häufig finanzielle 
Erwägungen ſogar al3 unter ber Würde de3 Beamten jtehend 
angejehen werden. Hier ijt noch viel Arbeit zu tun. 

Die Beamten find auch anzuhalten, ji nicht nur in Per- 
bindung mit ben fächlihen Dingen ihres Arbeitsgebietes 
zu bringen, fondern ſich aud auf Perſonen, mit denen jie zu 
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tun haben, richtig einzujtellen, jomohl im Schriftverfehr, mic 
auch im perfönlihen Umgang. Es ift, heute wichtiger wie 
früher, daß der Beamte in jeinen mündlichen und jchrift- 
fihen Außerungen gegen Außenjtehende auf fich achtet. Jedes 
Wort it in Gefahr, aus politiihen Gründen verdreht zu 
werden. Es muß deshalb zur Regel werden, jede Außexung 
fo einzurichten, daß fie in die Öffentlichkeit gelangen fann. 
Immer muß fich der Beamte fragen: Wie würde dag gedrudt 
aussehen? Deshalb find unnötige Urteile über Berfonen, Ab— 
Schweifungen, duch die Sachlage nicht geforderte Feſtlegun— 
gen, Verſprechungen, von denen man nicht genau weiß, ob 
man fie halten kann, aber auch Undeutlichkeiten, aus denen 
dann jeder das ihm genehme herauslieit, zu vermeiden. Jeder 
Ausdruck ift genau zu twägen. Temperament ijt eine köſtliche 
Eigenſchaft, es in Diſziplin halten, gibt ihm erſt die rechte 
Wirkung. Schärfſte Selbſtbeobachtung iſt dringend nötig; 
ſie erleichtert und vereinfacht die Arbeit weſentlich. 

Der Beamte muß auch geſchult werden, ſeine Arbeit 
richtig einzuteilen, eine bewußte Arbeitsöko— 
nomie zu treiben. Ebenſo wie der Staat es bermeiden 
muß, Arbeitsgebiete an jich zu ziehen, die mit dem Staats— 
zweck nichts zu tun haben, jo darf auch der Beamte in jeinen 
Irbeitskreis nichts Hineinziehen, was nicht zu ihm gehört. 
Manche Beamte haben eine merkwürdige Neigung, ſich überall 
einzufchalten und Dingen nachzugehen, die mit ihrem Arbeits— 
gebiet auch nicht entfernt zu tun haben. Die Schaffung 
flarer Grenzen in der Arbeitsverteilung Tann hier hemmend 
eingreifen und zur ſteten Prüfung der Zuſtändigkeitsfrage 
anregen. 

Die wirkſamſte und ſchwerſte Art der Arbeitsbegrenzung 
aber muß der Beamte ſelbſt vornehmen. Er muß es durch 
Vorausſicht und Umſicht verſtehen, den Umfang feiner Arbeit 
Hein zu halten. Ein Beamter, der eine Anordnung trifft 
und deren Folgen nicht genau abjieht, wird er bei der 
Durhführung viele Schwierigkeiten und Damit Arbeit Haben, 
die vermieden wäre, wenn er die Ausmwirfungen jeiner Maß— 
nahmen richtig vorausgejehen Hätte. 

Auch bei Anlage und Einteilung laufender Wrbeit iſt 
von bornherein darauf zu a daß ihr Umfang auch be— 
mältigt werden kann. Es gibt Degzernenten, die e3 vorzüglich 
verſtehen, ihre Dezernate kurz zu halten, während andere 
nicht fertig werden. Ich Habe es bei der Staatsanwaltſchaft 
erlebt, daß von zwei Kollegen, die völlig gleichgroße Dezernate 
verwalteten, der eine höchſtens 100 gleichzeitig laufende 
Sachen hatte, während bei dem anderen gleichgeitig 300 und 
mehr liefen, die er nicht bewältigen fonnte. Es ijt Mar, daß 
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ſogenannte Gründlichkeit oft nichts weiter iſt als Umſtänd— 
lichkeit, die niemals der Sache dient. | 


2. Durch eine gute Vorbildung dev Beamten und durch 
fortdauernde Förderung ihrer Berufsbildung ſowie die richtige 
Verwendung Ger Beamten auf Grund rortgejeßter Beob— 
achtung ihrer Eignung wird die Leiſtungsfähigkeit eines be— 
hördlichen Apparates objektiv ſtark gefördert. 

Daneben muß auch darauf Bedacht genommen werden, 
daß der Beamte ſeine Arbeitskraft nicht vorzeitig ſchwächt 
oder verliert. 

Die Arbeitsräume, Büroſtunden und Urlaubszeiten 
müſſen ſo eingerichtet ſein, daß der Beamte in der Lage iſt, 
ſich ſeine Geſuͤndheit und ſeine Spannkraft zu erhalten. Da— 
bei möchte ich auf die Beobachtung aufmerkſam machen, daß 
Pauſen in der Arbeit viele Menfchen hinterher zu beſonders 
intenſivem Schaffen befähigen. Dieſe „ſchöpferiſche Pauſe“ 
würde gegen die ungeteilte Arbeitszeit ſprechen, für die ſich 
im Einzelfall gewiß auch mancher gewichtige Grund anführen 
läßt 

Endlidh — last not least — jpielt die Befoldungsfrage 
in dieſer Bezichung eine Rolle injfofern, al3 der — ſelbſt— 
verſtändlich die Abgeltung erhalten muß, die zur Erhaltung 
ſeiner Arbeitskraft erforderlich iſt. 


3. Ein wichtiges Mittel zur Erzielung von hohen Ar— 
beitsleiſtungen ijt das Wecken der Arbeitsfreudigfeit. 

Richt alten iſt es bejchieden, in ihrem Beruf ihrer inneren . 
Celbftvertirklihung zu dienen und den Anreiz zur Arbeit 
aus ji) zu empfangen. Für viele ijt die Berufsarbeit Mitter 
zum Bmed mirtfchaftlicher Exiſtenz. Es ift deshalb ſelbſt— 
verſtändlich, daß die Abſtufung der Abgeltung der Arbeit 
nach den Leiſtungen erfolgen muß. 

Man wird am ſicherſten auf Höchſtleiſtungen rechnen 
können, wenn die Ausſicht beſteht, durch Fleiß und Tüchtig— 
feit und qualifizierte Leitungen fein Einfommen zu erhöhen. 
Iſt das nicht — und geſellt ſich zu der Ausſichtsloſigkeit, 

ühe beſonders belohnt zu ſehen, die Sicher? 
— nv a Tl Ben engung im Genuß des Gin- 
ommens zu bleiben, jo ſtellt fich Yeicht ein f ih 
ein, das überall lähmt und Get o Pfründengefühl | 

3 ift deshalb zu begrüßen, daß au ür mittle J 
amte Aufſtiegsmöglichkeiten gegeben era muß fie - 
nad ber Tüchtigkeit umd nicht nach dem Alter vergeben. Nor- 
a —— eh a daß Der Vorgefeßte in ber 
n — ie Ar en er Untergebenen ſachtich richtig zu 
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Bei wirtſchaftlichen Betrieben iſt Anpaſſung an die 
Bedingungen der Privatinduftrie notwendig, um überhaupt 
Hochwertige Kräfte zu befommen. 

Daneben find andere Neizmittel mit Vorteil zu ver— 
wenden. In vielen Yällen wird es möglich fein, einen 
Beamten an Stellen anzufeßen, denen er beſonderes Inter— 
eſſe entgegenbringt, wobei ich betone, daß die ſachlichen 
Geſichtspunkte der Geſchäftsverteilung allen perſönlichen 
Wünſchen vorzugehen haben. Auch die Steigerung des Ver⸗ 
antwortlichkeitsgefühls durch möglichſte Verſelbſtändigung der 
Beamten gehört hierher. 

Sin bedeutfames Mittel zur Steigerung der Arbeit3- 
freudigkeit ift, Daß. Der Vorgeſetzte auch einmal ein freund- 
liches Wort fachlicher Anerkennung jagt. Wer fich müht und 
plagt, freut ji, wenn er feine Arbeit gewürdigt ſieht, und 
mag er noch jo hoch jtehen. Ein freundliche3 Rob ſpornt an 
und fördert fachlich oft mehr al3 taujend Künſte. 

Ebenſo günſtig wie die Anreize zur Hebung der Arbeits⸗ 
freudigkeit wirken, ebenſo ungünſtig wird die Arbeitsleiſtung 
beeinflußt durch pſychologiſche Hemmungen. 

Es wird ſich zwar häufig nicht umgehen laſſen, ſachliche 
Ausſtellungen zu machen. Der Beamte muß aber fühlen, daß 
ſeine Arbeit ſachlich beachtet wird und ſelbſt aus dem Tadel 
erſehen, daß es um die ſachliche Förderung geht, und daß 
eine überlegene Einſicht, die auch Gegengründe zu würdigen 
vermag, beſſern möchte. Schimpfen und Nörgeln ohne ſach— 
fiches Eingehen, ohne fich vielleicht perſönlich unterrichtet zu 
haben, fördert ſelten und macht vielmehr oft gleichgültig und 
verdroſſen und ſchadet mehr als es nützt. | 

Auch Einflüffe, die außerhalb de3 Arbeitsgebiets Liegen, 
müffen vom Beamten ferngehalten merben. ch denfe dabei 
inabefondere an das Hineinjpielen politifcher Dinge in Sad)» 
gebiete, die mit Politik nichts zu tun haben. 


B. Die Ordnungdpringzipien. 

I. Gefhäft3verteilung. 

Unfere Behörden find häufig in ihrem Aufbau eine Ge- 
heimmifjenjchaft für ih. Die unmöglichften Dinge find in 
fogenannte Dezernate zuſammengeſchachtelt. Man merkt, 
welche Verlegenheit die Eingliederung neuer Aufgaben ge— 
macht hat und wie Liebhabereien einzelner Bearbeiter, Ge— 
dankenloſigkeit und der Zufall den na für Die U 
ſammenfaſſung ber Sachgebiete zu Abteilungen gaben. Die 
Folge ijt eine ewige Unflarheit, wo eine Sache hineingehört 
und wer der Bearbeiter ift. Verdruß und Zeitverluſt jind 
undermeibliche Be Es ift auch ſchwer, den. 
Arbeitsumfang eines jolchen „Dezernats“ feftzuftellen. 


Es bedarf feiner Darlegung, daß eine flare Gejchäfts- 
berfeilung die Grundlage jeder befriedigenden VBüroorgani- 
lation ift. Sie muß klar erfennen laſſen, welcher Drdnungs- 
gedanfe für die Berteilung gerade in der gegebenen Weiſe 
maßgebend war. In der Regel wird man Sahgruppen nad) 
ihrer inneren Bujammengehörigfeit bilden; man kann aud, 
twie das im Auswärtigen Umt gejchehen ift, nach rein geo- 
graphiihen Geſichtspunkten oder in fonftiger Weife gliedern. 
sn faufmännifchen Betrieben mögen alphabetifche Abgren— 
zungen gegebenenfall3 richtig fein. Die Hauptſache ijt, daß 
ein klares Prinzip überhaupt durchgeführt wird. Es muß 
auch mit allen Mitteln äußerlich erfennbar gemadt 
werden. Diefe Sichtbarmahung der inneren Ordnung ilt 
feine ußerlichkeit, fondern ein wichtiger Erziehungsfaltor 
zur Aufrechterhaltung und Pflege der einmal eingeführten 
Regelung. Ich bin der Überzeugung, daß die Leichtigkeit und 
Celbjtverjtändlichkeit des faufmänntjchen Gefchäft3ganges zum 
großen Teil auf der ſyſtematiſchen Durchführung des Ge— 
dankens der Außeren Senntlichmahung der angenommenen 
Drdnungsprinzipten iſt. Es find deshalb fchlagmortartige Be— 
zeichnungen für die Dezernate zu wählen und Abkürzungen 
für den leichteren Gebrauch einzuführen (z. B. Anfangsbuch— 
ſtaben des Sachſchlagwortes). Möglichjt verjchiedene Farben, 
die wie Signale wirken, ſind für die Abteilungen zu beſtimmen 
und in den Aktendeckeln und Umlaufmappen der Abteilung 
uſw. zu verwenden. 

Räumliche Zufammenlegung der zu einem Dezernat ge- 
hörigen Büro3 müjjen die Abteilung aud äußerlich als 
etwas Bufammengehörige3 und Geſchloſſenes erfcheinen laſſen. 

In Anſchlägen an den Türen, Wegmeijern und in 
graphifhen Darjtellungen in den Büros iſt die Gliederung 
der Behörde fihtbar zu maden. 

Nur fo kann die Einteilung der Behörde in, Fleifch und 
Blut de3 Perſonals übergehen und Außenſtehenden eine 
raſche Orientierung ermöglicht merden. 

Der jüngfte Angeſtellte weiß jo bald Befcheid; das 
Publitum wird an die richtige Stelle geſchickt, die Eingänge 
laufen fofort in die richtigen Büros und irren nicht im 
Haufe umher. 

Da3 einmal angenommene Prinzip muß auch fonft 
herrſchen. In den Städten ift der Aufbau der Verwaltung 
die natürliche Gliederung für den Etat. Die Einrichtung der 
Bücherei muß ihr ebenfall3 folgen uf. 

Wenn die Gejchäftsperteilung flar und überzeugend ift, 
dann it ſchon wichtiges geleitet. Diefe Klarheit wirft er- 
zieherijh und bringt auch ſonſt Licht in dunfle Stellen der 
Birrofratie. Aber ſie iſt nicht Leicht zu erzielen. Es ft 
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de3 Schweißes der Edlen wert, ſich darum zu kümmern, und 
es fällt dem hochgeſtellten Behördenleiter keine Perle aus 
ſeiner Krone, wenn er ſich darum perſönlich bis in die Ein— 
zelheiten kümmert. Er wird ſelbſt viel dabei lernen; ins— 
beſondere wird er ſein Reſſort genau überſehen lernen und 
zu Reformgedanken angeregt werden. Er muß ſich ſogar 
darum kümmern, denn nur ſeine Autorität kann das Prinzip 
gegenüber perſönlichen Wünſchen auf Abweichungen von dem 
einmal befolgten Ordnungsgedanken zur Geltung bringen. 


Man hat mir gegenüber den Standpunkt vertreten, daß 
die höheren Beamten vielſeitig beſchäftigt werden müſſen, 
um einen Nachwuchs für leitende Stellen zu ſichern. Ich 
bin der Meinung, daß dieſes berechtigte Bier nicht dazu 
führen darf, eine are Gefchäftsverteilung unmöglicd) zu 
machen. Beamte, die andere Arbeitsgebiete fennen lernen 
wollen und die fich für leitende Stellen eignen, können all— 
mählich durch verſchiedene Dezernate geführt werden, die ſie 
dann gründlicher kennen lernen, als wenn ſie in der jetzt 
oft üblichen Weiſe gleichzeitig verſchiedene heterogene Sach— 
gebiete bearbeiten müſſen. Die Vorteile einer klaren ſyſte— 
matiſchen Geſchäftsverteilung ſind zu groß, als daß ihr 
gegenüber irgendwelche Konzeſſionen gemacht werden dürften. 
Jede Abweichung rächt ſich und verdunkelt. 

Ich möchte behaupten, daß alle Verwaltungsreform im 
großen in gleicher Weiſe begonnen werden muß: Klarheit zu 
ſchaffen über die einzelnen Arbeitsgebiete durch Zu— 
ſammenlegen des Zuſammengehörigen unter Beiſeiteſchieben 
alles Reſſortegoismus. Solange man duldet, daß 3. B. in 
einem preußiſchen Landkreiſe ſtaatliche Landgüter von vier 
verſchiedenen Stellen (Domänenverwaltung, Forſtverwal— 
tung, Univerſität, Kloſterkammer) nad; verſchiedenen Grund⸗ 
ſätzen verpachtet werden, ſollte man ernſthaft von Verwal— 
tungsreform nicht ſprechen. 


2. Arbeit3derteilung. 


Wie der Aufbau einer Behörde, ihre Geſchäftsverteilung, 
Kar und durchſichtig fein muß, fo auch die Urbeit3verteilung 
im Büro. | | 
a) Auch hier ijt eine flare Abgrenzung der Arbeits⸗ 
gebiete jedes Büroarbeiters vorzunehmen und ſichtbar zu 
machen. Die Arbeitsverteilung iſt auszuhängen, damit jeder 
— was er zu tun hat, und alles Hin und Her vermieden 
Darüber, wie bie Arbeit3verteilung im einzelnen vorzu— 
nehmen ift, läßt jich nichts Wllgemeingültiges jagen, e3 jei 
denn Die Selbjtverjtändlichkeit, daß die Arbeit der Leiſtungs— 
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fähigkeit des einzelnen angepaßt, ihr adäquat fein muß, 
und Daß gleichgejtellte Bürvarbeiter grundjäßlic; die gleiche 
Urbeitslaft zu tragen haben. Die alte Scheidung zwijchen 
höheren, mittleren und unteren Bürobeamten will jeden- 
fall3 für die Arbeitsverteilung nichts befagen. E3 ſoll nidht 
ſo fein, daß der afademifch gebildete Dezernent nur ent— 
iheidet, der mittlere Beamte (Erpedient) nur vorbereitet 
und ber Unterbeamte nur auf Anweiſung handelt bzw. Dienjte 
rein mechanijcher Art verrichtet. Diefer Dreiteilung widmet 
noch Weigenborn tiefjinnige Betrachtungen. Die hoch— 
mertigere Arbeitskraft foll grundſätzlich das nicht tun, mas 
eine geringmertigere ebenfogut zu tun vermag; fie mit unter 
geordneten Arbeiten belajten, wäre, auch wenn es fih um 
„Sntiheidungen” Handelt, Kraftverſchwendung und Zeitver- 
luft. WUndererfeit3 foll jeder innerhalb ſeines Vermögens 
auch entjcheiden; das ſtärkt das Verantwortungsgefühl und 
fürdert die Arbeitsfreudigfeit. 

Die Arbeitsverteilung ijt die Stelle, bei der auch die 
Forderung der Clajtizität der AUrbeitsgeftaltung zur Geltung 
fommen fanıı. Die Zahl der zu bearbeitenden Saden ift im 
DBehördenbetrieb keineswegs gleihmäßig. Ein gut geleitete3 
Büro muß jo eingerichtet fein, daß Ausgleiche in der 
Belajtung der Beamter möglid, find. In der Wrbeitsver- 
teilung, die ſich innerhalb des Büros abjpielt, iſt eine 
elajtiihe Ausgeftaltung nicht nur ohne Verdunfelung der Ord— 
nung3prinzipten möglich, jondern auch aus praftiihen Grün— 
den notwendig. Sie kann erreicht werden dadurd), daß man 
neben der jtarren Wrbeit3verteilung Raum läßt für Ab- 
änderungsanordnungen, 3. B. durch Einführung berjchiedener 
Bearbeitungszeichen ufm. 

Als a einer elajtijchen Arbeitsgeſtaltung möchte 
ih auf die Behandlung der Eingänge fommen, die auf ein 
erhebliche3 Intereſſe jtößt. Die Kenntnisnahme der Eingänge 
halte ich für etwas außerordentlich Wichtiges in der Arbeit 
des Behördenleiterd. Er muß gründſätzlich die Möglichkeit 
haben, jeden Eingang zu fehen, wenn er der Gefahr ent— 
gehen till, daß ihm der gejamte Gefchäft3betrieb mehr oder 
ke au3 der Hand gleitet und die Führung der Gejchäfte 
an ihm untergeordnete Stellen übergeht, deren Ermejjen e3 
überlajjen bleibt, ihm das borzutragen, was ſie für geeignet 
Halten. Da aber nicht verfannt wird, daß bei ber großen 
er der Eingänge und bei der häufigen Inanſpruchnahme des 

hörbenleiters durch andere Dienitgefhäfte die Ducchficht 
aller Eingänge nicht möglich, ift, muß ein elaftifches Shitem 
eingerichtet werden. Bei der Negierung in Straljund wird 
das erreicht durch eine Vorberteilung der Sachen in folgender 
Weije: Gewiſſe Eingänge, an deren Vorlage Fein Intereſſe 
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beiteht, werden auf Grund einer beionderen Anordnung, Die 
diefe Sachen bejtimmt bezeichnet, ausgejondert und unmittel- 
bar in die Büros geleitet. Alle übrigen Saden merden 
durch die Eingangzftelle auf die einzelnen Dezernate verteilt 
und in befonder3 gezeichneten Mappen dem Behördenleiter 
vorgelegt. Wichtige Sachen aus allen Dezernaten, für 
die ein befonderes Intereſſe de3 Leiters ——— 
wird, werden beſonders gelegt und in einer Mappe geſondert 
zur Vorlage gebracht. Die Durchſicht der Eingänge kann nun 
in- der Weiſe geſchehen, daß bloß die Mappe mit den wichtigen 
Sachen reſtlos durchgeſehen wird, die übrigen Mappen nur 
stichprobenmeife. An den Tagen, an denen der Behörden— 
feiter nicht da ift, werden die wichtigen Sachen notiert, damit 
die fpätere Vorlage angeordnet werden kann; die Mappen 
werden aber fofort meitergeleitet, jo daß der Gejhäftsgang 
nicht aufgehalten wird. Natürlich find daneben die Dezer— 
nenten angewieſen, wichtige Saden, die aus irgendeinem 
Grunde nicht zur Kenntnis des Behördenleiters gelangten, 
vorzutragen. Ich bemerke bei dieſer Gelegenheit, daß Ein— 
gänge nicht nur die Poſteingänge ſind, ſondern auch zu Pro⸗ 
tofoll geſtellte Anträge und gewiſſe ſonſtige, in der Behörde 
entſtandene Geſchäftsvorgänge. 

Es bedarf keiner Ausführung, daß bei Weiterleitung 
der Eingänge ſog. Schleifen vermieden werden müſſen. Sie 
entſtehen, wenn die Eingänge von einem Beamten nach über— 
geordneten Stellen und auf dem gleichen Wege wieder zurück— 
geleitet werden. | 


b) Wie in der Gliederung der Behörde und in der Urs 
beitöverteilung, jo muß in dem Büroraum eine pedantijche 
Drdnung herrſchen. Jede Sache. muß da zu finden jein, 
wohin fie gehört. Das in behördlichen Büros nicht felten 
tagelange Suchen nach Vorgängen foftet Zeit und damit 
Geld. Genau fo wie die Arbeit auf Das Berjonal aufzuteilen 
ift und dadurch zeitraubende Feltitellungen de3 Bearbeiters 
vermieden merden, genau fo müfjen Die zu bearbeitenden 
Schriftftüde in beftimmter Ordnung liegen und jofort zu 
finden fein. Bu jedem ‚Bürofchreibtiich gehört deshalb 
eine ausreichende Fächerablage, jet es in der Form De? 
Schreibtiſchaufſatzes, des Aktenſtänders oder des Schreib— 
tiſchunterbaues. Im allgemeinen find drei Arten von Fächern 
für den Sachbearbeiter nötig: Eingangsfächer, Wbtragefächer 
und Friſtfächer. | | 
Weitere Fächer jind zweckmäßig für Papier, Formu— 
larien und ſonſtige Dinge, bie griffbereit liegen bar ya 
Genaue Aufichriften geben aud Dritten Auskunft Darüber, 
welchen Bmeden bie Sächer dienen. 
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‚ Ein jo geordnetes Büro gibt ſchon äußerlich einen 
Einblid in den Stand der Arbeit, insbefondere auch in bie 
Menge der Nefte, und erzieht zur pünttlichen Erledigung. 
Ein Büro, in dem die ten auf dem Schreibtiich und 
int Zimmer durcheinanderliegen, ift nicht zuverläſſig, und 
der Bürvarbeiter hat den Verdacht gegen fich, wenig wert— 
voll zu fein. 


3. Negiftratur. 


Ein noch größeres Dunfel wie über bie Behördengliederung 
beiteht Häufig bezüglich der Altenhaltung, der Negijtratur. 
Seder Fennt dem unentbehrlichen Regiſtrator, der allein 
Beſcheid weiß, an deſſen Fehlen jeder mit Angſt denft, ohne 
den alles zufammenbricht. Keiner wird behaupten, daß ein 
jolher Zustand ideal ift. Auch in dem Aktenweſen muß 
Marheit herrichen, und jeder muß in kurzer Beit in Der 
Lage fein, die für die Ordnung der Alten maßgebenden 
Prinzipien zu erfennen und fich zurechtzufinden. 


a) E3 ift von dieſem Gefichtspunfte aus felbjtverjtänd- 
(ih, daß der u re einer Behörde in Öruppen 
zerfällt, die der Gefchäftsverteilung der Behörde entjprechen. 
Und e3 leuchtet ein, daß e3 Vorteile Hat, wenn die Akten 
in unmittelbarer Nähe dest Bearbeiter, alſo in den Ab— 
teilung3büros, untergebradt find. Es werden nicht mur 
unnötige Wege vermieden und badurd eine Beſchleunigung 
de3 Geichäftsganges erreicht, die durch, ihre Arbeit mit dem 
Alteninhalt vertrauten Perſonen merden auch die beiten 
AUltenordrner fein. Sie wiſſen, wo fie eine Sade unters 
zubringen haben, wenn fie fie wiederfinden wollen, amt beſten 
und haben da3 größte Intereſſe daran, daß feine Unordnung 
entjteht. Wir kommen fo zur Dezentralifation der Negijtratur, | 
die, mie wir oben fehern, auch au3 anderen Geſichtspunkten 
zu fordern iſt. 

Die Drdnungdprinzipien für die Ulteneinteilung können 
verichieden fein. Die in der faufmännifchen Regiftratur in 
erfter Linie ftehende alphabetifche Drönung mird für Be— 
hörden nur felten in Frage fommen. Dem in der Sache 
itehenden Bearbeiter würde die Gruppierung nicht ſchwer 
werden. Bei der. Polizei werden die bverjchiedenen Polizei» 
arten den ung ns sam abgeben fünnen. Im Kommunal» 
Dezernat der Regierung wird eine Ordnung nach Kreiſen 
und Städten eintreten mit einheitlichen Untergruppen. Es 
kann der Einteilung eines Geſetzes gefolgt werden, der Gliede- 
rung eined Handbuches uſw. Zweckmäßig ijt ed, das Grundprin— 
zip auch äußerlich durch farbige Umrahmung der einzelnen Ab— 
teilungen der Aktengeſtelle entſprechende farbige Rüden ber. 
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Akten, während der Altendeckel die Abteilungsfarbe trägt, 
und durch Aufſchriften an den Regalen kenntlich zu machen. 
Die Farben wirken, wie ich ſchon ſaͤgte, wie Signale und ſind 
ein wichtiger Ordnungsfaktor. Auch durch entſprechende Auf— 
ſchriften an den Aktenregalen ſind die Ordnungsprinzipien 
äußerlich ſichtbar zu machen. Je ſtärker der Ordnungs— 
gedanke auch äußerlich in Erſcheinung tritt, deſto ſichexer 
bleibt die Ordnung auch aufrecht erhalten. Drdnung in ber 
Kegijtratur ift die Seele der ganzen Büroorganijation und 
ebenjo wichtig wie die Buchführung für den Kaufmann. 
Es ijt fein unmögliches Unternehmen, auch oße Zentral- 
tegijtraturen zu teilen und in den einzelnen bteilungen ben 
etwa unklaren Beſtand neu zu ordnen. Der Vorteil ift fo 
ungeheuer, daß man über die Schmwierigfeit und ben Um- 
fang der Arbeit Hinmwegfommen muß. 

b) Über den Aktenbeſtand ift ein Plan, die Regiſtrande, zu 
führen. Er ift fo anzulegen, daß neue Akten an ber richtigen 
Stelle eingefügt werden können; am zweckmäßigſten iſt Das 
Aktenverzeichnis in Form der Kartei. Die Anlage jedes neuen 
Aktenſtückes hat eine Gedankenarbeit zur Vorausſetzung, näm— 
lich feſtzuſtellen, daß die Notwendigfeit für die Ein— 
richtung beſteht, und zu überlegen, wie das neue Stück ſyſte— 
matiſch richtig in den Geſamtkomplex der Akten ein- 
zufügen iſt. 

c) Genau fo wie der Geſamktaktenverband, fo ſoll aud) 
der Inhalt des einzelnen Aktenſtückes raſch überjehbar fein. 
Die Ultenauffchrift muß fo — ſein, daß ſie das richtige 
Stichwort für den Inhalt abgibt. Als Ordnungsprinzip für 
den Inhalt kommt, da bei den Behörden meiſt Fadenheftung 
eingeführt iſt, das chronologiſche in Frage. Überficht iſt 
durch weitgehende Spezialiſierung der Aktten zu wahren. 
Die Einrichtung von General— (Gaupt-) und Spe- 
stal- (Meben-) Alten ift nicht al3 Prinzip zu billigen, aber 
vielfach geboten. 

Zur Orientierung in den Alten dienen Inhaltsverzeich— 
niſſe, in Perſonalakten in Form der Perſonalblätter. | 

Entbehrlihe3 ift den Alten fernzuhalten, 
Nur was wirklich längerer Aufbewahrung bedarf, gehört in 
die Alten. Sachen von borübergehender Bedeutung, Pe „weg⸗ 
zulegen“, d. h. ſie werden loſe geſammelt, in dazu beſtimmten 
Fächern nad Materien geordnet aufbewahrt, ſpäter gebün— 
delt und, nach Ablauf der Aufbewahrungsfrift vernichtet. 
Die Einrichtung der Weglegefachen bebeutet eine außer- | 
ordentliche un für die Regiſtratur. Unbedeutende 
Sachen erhalten deshalb nicht die tfügung „a d. U”, 

- jondern „Weglegen“. | | 


Cine gewiſſe Drdnung und der Erfolg, Zufammen- 
gehöriges auch in den Akten zufammenzubringen, wird auch 
dadurch erreicht, daß die Vorgänge erjt nad Abſchluß der 
Bearbeitung zu den Akten genommen und bis dahin in einer 
„Blattſammlung“, d. h. in einem farbigen, mit Auffchrift ver- 
jehenen Papierumjchlag aufbewahrt werden. In der zu ben 
Alten gebradten Blattfammlung finden fich dann alle zu— 
jammengehörigen Vorgänge zufammen, und das Läjtige Zu— 
ſammenſuchen der zerſtreuten Einzelſchreiben wird vermieden. 
Auch die Einrichtung der „Blattſammlungen“ iſt ein erheb— 
licher techniſcher Fortſchritt für die Aktenordnung. 

Bewährt hat ſich auch die bei. einzelnen Behörden be- 
jtehende Einrichtung, für beftimmte Schreiben (Daftbefehte, 
Mahnungen ufm.) farbiges3 Papier zu verwenden, damit fie in 
ven Akten leicht aufgefunden werden können. 

Die genaue Durchführung klarer Ordnungsprinzipien 
erleichtett und beſchleunigt den Geſchäftsbetrieb wie keine 
andere Maßnahme. Sie iſt das A und O aller Büro— 
reform. Unordnung bringt alle ſonſtigen Maßnahmen um 
ihre Wirkung. 


C. Die Mehanifierung der Verwaltung 


Ein mejentliche3 Mittel zur Erzielung ſowohl ber Be— 
Ihleunigung de3 Gefchäftsganges als auch der materiellen 
Richtung der Bearbeitung, als auc endlich der Verbilligung 
de3 Bürobetriebes ijtt die meitgehendfte Mechaniſierung der 
Büroarbeit. 

Es iſt eine Cigentümlichkeit des menſchlichen Geiſtes, 
daß ein Gedankenverlauf ſich beſchleunigt, je öfter er ſich 
wiederholt. Ein wichtiges Mittel der Befchleunigung de3 
Bürogejchäftsganges iſt e3 deshalb, den Pürobetrieb nicht 
nur in feiner äußeren Geftaltung, fondern auch in der ſach— 
lichen Erledigung möglichſt auf die gleiche Formel zu bringen. 

J. Es iſt klar, daß eine völlig gleichmäßige äußere 
Einrichtung aller Büros eines Betriebes die Drien- 
tierung ungeheuer erleichtert. Wenn die Arbeitsverteilung 
auf das Perſonal, die Aktenablage, die Einrichtung des 
Schreibtiſches, die Fächeranlagen uſw. in allen Büros 
gleichmäßig geordnet find, dann fällt vieles Fragen und zeit- 
taubende3 Erfundigen weg. Die Kontrollen find erleichtert, 
und alle Arbeit geht jelbjtverftändlicher und glatter vor ſich. 

Zur Mecdantjierung der Verwaltung gehört insbeſondere 
auch die genaue Einhaltung einer 
Formen der Gejhäftserledigung. Die Form der. 
Dureauberfügungen iſt einheitlich zu regeln. Der Eingang 
it in gleicher Weife und an gleicher Stelle zu bermerfen; 


Sleichartigfeit in den 
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Mundierungs> und Abgangsvermerfe müjjen immer an dev 
gleichen Stelfe ftehen. Die formelle Behandlung der Anlagen 
muß gleichmäßig fein ujm. Die Verwendung von Stempeln ijt 


aus diefem Gejichtspunfte empfehlenswert. Jeder Aktenvor- 


gang muß fo angelegt und behandelt fein, daß alles an jeinent 
verordneten Plaß fteht und ein Blick zur Orientierung genügt. 

Auch in der Behandlung Der Zeit muß größte Gleich— 
mäßigfeit herrfhen. Die Eingänge müffen pünftlih vor— 
gelegt werden. Abtragezeiten müffen bejtehen; Sprechſtunden, 
Rückſprachen, Sitzungen, alles muß ſeine Regel haben, wenn 
man ſich die Arbeit gut und zweckmäßig einrichten und ber 
teilen ſoll. 

Hierüber bis zur Pedanterie genaue einheitliche Vor⸗ 
ſchriften zu geben, iſt Sache der Geſchäftsordnung, deren 
ſtrenge Durchführung ſtändig überwacht werden muß. In 
—— Beziehung iſt in den behördlichen Büros noch viel 
zu un, 


II. Wichtiger als die Äußere Vereinheitlihhung iſt Die 
möglichfte Vereinheitlihung der fachlichen Erledigung. Es 
kann feinem Bmeifel unterliegen, daß viele und gerade Die 
wichtigen und ſchwierigen Sachen durchaus individuell behandelt 
werden müſſen. Es iſt aber ebenſo ſicher, daß ein ſehr erheb— 
licher Teil der Geſchäftsvorgänge ſich ſtändig wiederholt. Sie 
herauszuſuchen und auf beſtimmte, gleichmäßige Erledigungs— 
formen zu bringen, muß Aufgabe jeder auf Beſchleunigung und 
Bereinfaͤchung“ bedachten Büroverwaltung fein. Stets 
muß die Frage geſtellt werden: Was kann hier formular» 
mäßig erledigt werden? Sit eine Gattung von Geſchäftsvor— 
gängen in der Weiſe ſorgfältig durchgearbeitet, dann werden 
nicht nur Denk- und Schreibarbeit geſpart, ſondern auch 
eine Beſchleunigung und Sicherung des Geſchäftsganges er— 
zielt. Wenn ich anordnen kann: Ablehnen nad) Formular 21, 
wenn ich in einen Vordrud nur einen Namen und eine Bahl 

einzufeßen brauche, dann wird die Arbeit erheblich verfürzt. 
Es genügen auch oft ein Zeichen, ein Wort, und der aus— 
führende Beamte meiß, mas er zu tur hat. 
Dieſe bürotehnifche Durcharbeitung erfordert viel Kon— 
zentration und Umſicht und liegt nicht jedem, und doch iſt ſie 
Vorausſetzung für die moderne Führung eines Büros. Die 
Bürvanmwärter ſollten deshalb auch angelei— 
tet werden zum Entwerfen von Formularen, 
Liften, Karteikarten ufw., und aud bei den 
Beamtenprüfungen follten derartige Auf— 
gaben gejtellt werben. - 

In Betrieben, in benen gleichartige Geſchäftsvorgänge 
bei verſchiedenen Unterſtellen vorkommen, iſt auf eine ein— 
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heitliche Erledigungsform hinzuwir 3 iſt hier ei 

zuwirken. Es iſt hier ein Gebiet, 
auf dem weitgehendſte Bentealttakten wehoken it. Die 
Sentraljtellen dürfen, wenn fie vereinfaden 
und \paren wollen, niht nur anordnen, fon- 
vern jie müfjen auch die Durchführung büro- 
tehnijdh eingehend borbereiten. Gie find biel 
eher tie die PBrovinzial- und Lofalbehörden in ber Lage, 
ſich bürotechniſch erfahrene Spezialijten heranzuziehen und 
erjparen Durch Beigabe der nötigen Formular- 
entmwiürfe, Sarteifarten, Liſten ufiv. nicht nur viel Arbeit 
bei den untergeordneten Stellen, jondern fie bejeitigen auch 
Unklarheiten und erzielen eine raſche und einheitliche und 
deshalb Leicht Fontrollierbare Durchführung ihrer Anord— 
numgen. Borbildlich hat in diefer Beziehung feinerzeit Die 
Neich3getreidejtelle gearbeitet; auch da3 preußifche Finanz— 
minijtertum hat in der Inflationszeit in mujtergültiger Weiſe 
durd; Tabellen die Durchführung der Befoldungsvorjchriften 
vereinfacht, während fonjt hier bei Behörden ein noch fehr 
wenig beitelltes Gebiet vorliegt. Die faufmännijchen Betriebe 
find, wie vielfach in biürotechnijcher Beziehung, Hier weit 
voran und erzielen durch gute technifche Durcharbeitung 
des Geſchäftsganges großen Nuben und weitgehende Er— 
jparungen. 

Die mwichtigjten bürotechniſchen Mittel find: Der Bor- 
drud, die Kite, die Kartei und die Zabelle. 

1. Der Vordruck Hat den Zweck, Dei gleichartiger 
Geſchäften die Gedanken und die CGchreibarbeit zu verein- 
fachen und dient gleichzeitig der fachlichen Wichtigkeit, ins— 
befondere, wenn fomplizierte Formalien zu beobachten find 
(Sericht3protofolle, Bujtellungen uſw.). 

Ein Formular kann mehrere Erledigungsmöglicleiten 
berüdfichtigen. E3 wird im konkreten Fall durch Streichungen 
firiert (Eventualformular). j 

Häufig durchläuft die Behandlung einer Sache mehrere 
Stadien, und die einzelnen, zeitlich auseinander Tiegenden 
Erledigungsporgänge lajjen ſich formularmäßig erfaljen; es 
- werden dann die fämtlichen Verfügungen im Vordruck ent- 
worfen und im Laufe der Bearbeitung ausgefüllt (General- 
formular). 

Bumeilen iſt eine formularmäßige Erledigung möglich, 
fie darf aber nicht erfennbar fein, weil der Eindrud mecha— 
nifcher Erledigung vermieden werden muß, dann tritt Die 
PBerwendung nur im Bürobetrieb ein, es wird z. B. verfügt: 
Ablehnen gemäß Formular 21 ohne Benutzung desjelben. 
Der Bürvarbeiter Hat Mufter, nad) denen er arbeitet. 
Der Bordrud jet dann die Funktion des jogen. Simile 
(Simileformular). 
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Es empfiehlt id, die Anwärter anzuhalten, jich eine 
Similefammlung von wichtigen Sachen anäulegen, nament- 
ih von Sachen, die die Berückſichtigung vieler eſtimmungen 
erfordern, und ſich durch Vermerke feſtzulegen, worauf es 
ankommt. Bei der Benutzung ijt die Gefahr mechanischer 
Übernahme zu vermeiden. 


2. Die Lifte fommt zur Verwendung bei Sachen, 
deren Erledigung lediglich die Feſthaltung getiffer Mert- 
male erfordert, 3. B. Veranlagungsmerfmale für beftimmte 
Öelderhebungen, Dorausfegungen für die Bewilligung be- 
ſtimmter Zahlungen, Sammelanträge beftimmt qualifizierter 
Perſonen ufmw. Es ſind dann in jeder Sache die beſtimmten 
Merkmale, wie Name, Alter, Beruf, Wohnung, Einkommen 
uſw. fejtzuftellen. Es liegt nahe, dieſe Umſtände unter einem 
einheitlichen Rubrum einzutragen, alſo eine Liſte anzulegen. 
Daraus ergeben ſich folgende Vorteile: Die Arbeit wird ver— 
ringert. Die Überſicht wird erleichtert. Eine Summierung 
don Zahlen wird ermöglicht. | 

Eine geroifte Scmerfälligfeit hat die Liſte dadurch, daß 
lie eine ftarre | eihenfolge aufweist, die anderen Ordnungs— 
prinzipien nicht folgen fann. Cine Verteilung der Arbeit an 
mehrere Perjonen zu gleicher Zeit ift erſchwert; große Liften 
ind oft unhandlid). ' J 


3. Die Kartei ſucht dieſe Fehler der Liſte reſtlos zu 
vermeiden. Was die Liſte in gebundener Reihenfolge bringt, 
wird auf einzelnen Karten niedergelegt. 

Durch die Kartei werden folgende Vorteile erreicht: 

a) Es beſteht die Möglichkeit einer jederzeitigen Um— 
formung (3. B. nad Straßen, nach dem Alphabet oder 
nach ſonſtigen Merkmalen). 

b) Es fönnen aber auch mehrere Ordnungsprinzipien 
gleichzeitig Ducchgeführt werden duch, Benitzung 
des fogen. Reiterſyſtems oder duch Einfchnitte in den 
oberen Rand der Karten. So können 3. B., während 
die Grundordnung das Alphabet ift, Karten über be- 


gerichtet werden, und man muß fich vor der Gefa 
hüten, in Spielereien zu —— | * 
c) Die Kartei kann an eine große Anzahl von Beamten 
zur Bearbeitung verteilt werben. f 
d) Abänderungsmöglichkeiten, bie die Lifte überfichtlich 
maden würden, jind . Hier leicht anzubringen; fo 


fönnen 3. B. bei Steuerfarten gleich die Veran— 

lagungsmerkmale für mehrere Jahre vorgeſehen werden. 

4. Die Tabelle iſt für Berechnungszwecke ein wich— 
tiges Hilfsmittel. 


III. Wenn man dieſe Art der Mechaniſierung der 
Büroarbeit die auf pſychologiſchen Urſachen beruhende nennen 
kann, ſo kommt eine weſentliche Mechaniſierung auch durch 
rein techniſche Hilfsmittel in Frage. Die gewöhnlichen rech— 
neriſchen Arbeiten, die ſo viele Fehlerquellen enthalten, ſind 
ſämtlich durch Büromaſchinen ausführbar. Es gibt Chiff- 
tiernrafhinen und Dediffriermafchinen, Schreib- und Dil- 
tiermajchinen, Adreſſier- und Briefſchlußmaſchinen, Frankier— 
maſchinen, Brieföffner ufmw., die alle im Bürobetrieb zur Me— 
chaniſierung des Geſchäftsganges mit Vorteil einzuſchalten 
ſind. Auch die Kurzſchrift, das Telephon 'und die elektriſche 
Klingel gehören hierher. | 


D. Die Kontrollenverminderung. 


Die alte Bürokratie Hat als eigentliche bürotech— 
niſches Mittel zuc Erzielung fachlicher Richtigkeit ein aufer- 
vrdentlich weitgehendes Kontrollſyſtem ausgebildet. 

1. Jedes Schriftſtück Läuft durch vier bis fünf oder 
aud mehr Yände und wird ebenjo fofort gezeichnet und 
gegengezeichnet, ehe e3 Geltung Hat. E3 zeichnet 3. B. -bei 
der Regierung u. U. der Hilfsarbeiter, der Erpedient, der 
Dezernent, der Korreferent, der Abteilungschef und der Präfi- 
dent. Ganz abgejehen von dem Beitverlujt wird durd) ein ſolch 
umſtändliches Berfahren auch oft das Gegenteil ſachlicher 
Richtigkeit erreicht. Die Gewißheit, durch die vielen Kon- 
trollen in der Verantwortlichkeit entlaſtet zu ſein, verführt 

vielmehr nicht ſelten zu einer geringeren Gewiſſenhaftigkeit 
des Bearbeiters, und die Kontrollſtellen begnügen fich oft 
mit der Unterfchrift ohne gründlihe Durchſicht. Viele Augen 
ſehen in dieſem Falle oft weniger ala zwei. Es ijt deshalb 
zu fordern, daß. der ‚Bearbeiter im der Negel auch die Ver— 
antwortlichkeit für jeine Arbeit trägt. Selbjtverjtändlich Tann 
er das nur, wenn ihm eine Wrbeit zugeteilt ift, die er leiſten 
‚Tann. Die oben geforderte Geihäftsverteilung Hat deshalb die 
Arbeiten nad) ihrer Schtwierigfeit aufzuteilen oder auf die 
Züctigfeit der Bearbeiter Ruͤtſicht zu nehmen. Durch Ein- 
führung bejonderer ‚Dearbeitungszeichen (Strich, Kreuz, Kreis 
uſw.) iſt die Möglichkeit gegeben, auf 


£ eine | 
a u einzutvirfen.. ——— 

„as Kiel jeder Geſchäftsverteilung muß ein, überflüſſige, 
perjönliche Kontrollen auszuschalten | w; Beratmonnffige 
gefühl zu ftärfen. Wenn der Bearbeiter weiß, daß er ſelbſt 
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einzuftehen hat für das, was er arbeitet, und daß er die 
Soigen von Fehlern felbjt tragen muß, dann wich er — 
ſelbſt beſtrebt fein, fachlich richtig zu arbeiten. 


2. Der der behördlichen Bürotechnik charakteriſtiſchſte | 
Ausflug der Überfpannung des Kontrollbedürfnifjes ie N 
Nournal oder das Tagebud. Wie eine ewige Krank— 
heit hat e3 ſich durch die Jahrhunderte im Behördenbetrieh 
erhalten, während e3 dem Taufmännifchen Betrieb völfig fremd 
it. Wenn ſich auch der Behördenbeirieb wegen der größeren 
Schwierigkeit des Stoffes, der ‘größeren Berichiedenartigfeit 
der Arbeit und der Notwendigkeit einer zum Teil unbe- 
grenzten Aufbemahrungsfrijt der Gefchäftsgänge grundſäztzlich 
von dent Taufmännifchen Betrieb unterfcheidet, jo muß es 
doch zu denken geben, daß Riefenbetriebe auf dies Eojtjpielige 
und zeitraubende Kontrollſyſtem verzichten Tünnen. Ich bin 
der Meinung, daß das Tagebuch neben der Zentraliſation 
der Negiftratur den Hauptgrund Für den ichwerfälligen Ge— 
Ihäftsgang der Behörden bietet. "Man führe Ri bor, Dal; 
das Tagebuch eine kurze Inhaltsangabe aller Eingaben und 
ebenjo Vermerke über Erledigung und Verbleib enthält, day 
iede Sache nach jeder materiellen Förderung immer wieder 
zur QTagebuhführung geht, und man wird zugeben, Daß 
die Ausſchaltung diefer Einrichtung eine mwejentliche Erleid)- 
terung bedeuten würde. Die Nefornliteratur läuft denn auch 
gegen die Beamten-, Zeit- und Papierverſchwendung der 
Tagebuchführung bejonder3 Sturm. Namentlich Hat es 
Weißenborn in ſeinem nach erh eg Bertiefung 
ftrebenden Buch über „Die Neuordnung de3 eſchäftsganges 
bei Behörden“ unternommen, die Entbehrlichkeit de3 Tage— 
buches darzulegen; und ſchon Heute laufen viele fommunale, 
und Reichsbehörbenbetriebe völlig tagebuchlos, ohne das al3 
Mangel zu empfinden. Andererſeits fehlt e3 auch nicht an 
Behörden, die das Tagebuch vermißt und nach vorübergehen— 
der Aufhebung wieder eingeführt haben. Die Geſchäftsan— 
weiſung je die Regierung don 1900 will es für Saden 
geringer Bedeutung ausjchalten, im übrigen aber beibehalten. 

Um zu einer Haren Stellungnahme zu der viel umſtritte— 
nen Stage ber Entbehrlichteit der Sournalführung zu ges 
fangen, muß der Zweck ber Einrichtung unterfucht werden. 

Nach der Anlage des Tagebuches beiteht feine Aufgabe 
darin, zu fontrollieren:. | 
a) welche Sachen eingegangen find, 
b) wieweit ihre Bearbeitung fortgejchritten iſt, 
c) wo fie ſich befinden bzw. endgültig verblieben find. 
u a) Es ift Mar, daß ſich die Funktion der Kontrolle 
des Eingangs der Sache nur unvollkommen erfüllt. Wenn 


eine Sache, bevor ſie zum XTagebuchführer gelangt, zurück— 
behalten wird oder wegkommt, it aus dem Tagebuch gar 
nicht3 zu erfehen. Aber auch, wenn der Eingang im Tage» 
buch fejtgefteltt ift, ift nicht3 gewonnen, wenn die Sache troß- 
dem nicht mehr aufgefunden werden kann. Man meiß nur, 
fie ift in der Behörde, vielleicht auch in einem bejtimmten 
Büro abhanden gefommen. Das weiß man aber aud), 
wenn eine Mare Gejchäftsverteilung feititellt, welches Büro 
und welcher Beamter al3 Bearbeiter mit der Sache in Be— 
rührung gefommen fein fann. Ein ficherer Nachivei3 mird 
übrigend auch durch das Tagebuch nicht geführt; der Be— 
amte fann immer behaupten, die Sache habe er nicht er- 
halten, fie müffe auf dem Wege zu ihm abhanden gefomınen 
fein. Sedenfall3 wird die Gefahr von Verluſten überhaupt 
befier al3 durc) das Journal durch Vermeidung bon weit— 
fäufigenn Herumtragen der Sachen, alfo eine weitgehende 
Dezentralifation der Registratur und Kanzlei, erreicht. Wenn 
eine Sache nur in einem Bureau bearbeitet wird, iſt fie 
weniger der Gefahr des Verluſtes ausgeſetzt und wird Leichter 
— als wenn ſie im ganzen Hauſe herumgeſchleppt 
wird. 

Zu b) Bedeutſamer iſt die Aufgabe des Tagebuches, 
die Bearbeitung zu verfolgen, Verzögerungen der Bearbeitung 
feſtzuſtellen und durch den Reſtenzettel zu rügen. 

ber auch hier iſt es kein Allheilmittel. Das Tagebuch 
kontrolliert nur die formelle Weiterbehandlung, die nicht 
immer eine ſachliche Förderung zu ſein braucht. Wer eine 
„Schiebeverfügung“ abzuſetzen verſteht, hat in der Sache 
gar nichts geleiſtet, aber dem Tagebuch und dem Reſtezettel 
ein Schnippchen geſchlagen. Als ich die Regierung in Stral— 
fund übernahm, Hatte ein Dezernent trotz Tagebuchs nicht 
weniger al3 700 Reſte. 

Die wirklich Tiegengebliebenen Sachen, die im Reſte— 
zettel erjcheinen würden, fann man auch ohne Tagebuch 


 fejtitellen, wenn die. Bürvorganifation *F Ablegeſtellen 


für unerledigte Sachen eingeführt hat, ſo daß ſie äußer— 
lich ſichtbar ſind. Man kann auch den Bearbeitern aufgeben, 
ſelbſt Reſtezettel für die Sachen, die ſie noch hinter ſich haben, 


aufzuſtellen und ihre Nichtigkeit nachzuprüfen. Falſche Mel— 


dung würde als unrichtiger Bericht eine empfindliche diſzipli— 
nare Beſtrafung ermöglichen. Auch ein ſcharfes STIL 
bei Erinnerungen regt läffige Bearbeiter ebenjfo wirkſam 
zur Beſchleunigung an, wie der Teicht zu umgehende Reſte— 
zettel. Cine weitere Kontrolle iſt durch gelegentliche Ge— 
a nen möglich, 2 der im Wege ber Stichprobe 
‚ wie lange die Sachen Bi bei 
—— g hen Bis zur Bearbeitung „ge— 
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Welcher Bearbeiter eine Sache hinter ſich hat, ergibt 
ſich aus der Arbeitsverteilung au ohne Tagebuch. 


gu c) Endlich ift auch die Aufgabe des Wieberauffindens 
der Saden ohne Tagebuch Tösbar. Auch wo Tagebücher 
geführt werden, fucht man zuerft eine Sache nicht im Journal, 
jondern in den Akten, wo man fie vermutet. Das Tagebud) 
kann überhaupt nur herangezogen erden, menn man Die 
Zeit des Cinganges der Sache wenigjtens ungefähr Tennt. 
Für fehr lange zurücliegende Vorgänge find oft die Tage- 
bücher nicht mehr da. Viel ficherer finde ich den Vorgang, 
wenn der Alteninhalt jo Ear aufgeteilt ijt, daß gar fein 
Smeifel darüber fein kann, in welchem Aktenftüc die Sache 
it, und wenn jedes Bureau feine Alten jelbjt verwaltet, jo 
daß der Bearbeiter genau Befcheid weiß und mit einem 
Handgriff findet, was er fucht. | 

Wenn man an die Erſchwerung de3 Geſchäftsganges durch 
das Tagebuch denkt, bei der neben dieſem Sachbearbeiter 
auch noch der Tagebuchführer ſich in die Sache vertiefen 
muß, daß dicke Bände vollgeſchrieben werden, daß durch 
das fortgeſetzte Hin und Her zwiſchen den bearbeitenden 
Stellen und dem Tagebuch Zahlreiche Wege entſtehen, jo 
fann da3 Urteil über die Einrichtung nur dahin Tauten, 
daß fie in hohem Grade unzweckmäßig ijt. Sie verfchwendet 
Beamte und Material und verzögert den Geſchäftsgang, und 
te tritt zuden nur im einer berfchwindenden Anzahl von . 
Fällen in ihre eigentliche Kontrolffunktion, ohne fie jedoch 
zu erfüllen. Sie ändert in ben wenigen Fällen, in denen 
die Kontrolle nötig wird, nicht8 am Ergebnis, weder am 
Verluſt der Sache noch ar der Verfchleppung der Bearbeitung, 
nod an der ſpäteren Wuffindbarfeit. 

Eine Hare und bis in die Einzelheiten durchgeführte Ge- 
Ihäftsorganifation und eine Dezentralifation der Regijtra> 
tur erfüllt duch fich Telbft die Aufgabe des Tagebuche3, 
jo daß die fchmwerfällige und koſtſpielige Einrichtung ich er— 
übrigt. Das iſt auch der Grund, weshalb der kaufmänniſche 
Betrieb, der durch die größere Einheitlichkeit der Geſchäfts— 
vorgänge und die an ſich überſichtliche alphabetiſche Regiſtra— 
fur klarer und durchſichtiger ijt als der behördliche, da3 
Tagebuch nicht kennt und ihm bölfig verſtändnislos gegen- 
"ber * u : | 
0: 83 geht auch ohne Tagebuch, wenn Ordnun 
IST ss dab 2: Atem gar and 

eordnet iſt und eine weitgehende {= 
ſation der Regiſtratur — — ber ——— 


3. Bei einer Anzahl von Behörden ift anftelle bes Tane- 
buches das ſogenannte Srbnungsbfattfofen a Ba 
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in größerem Umfange bei den bayeriſchen Behörden zur 
Verwendung gekommen iſt. 

Nach dem Drdnungsblatt-Syftem werden neue Sachen 
nicht in cin Tagebuch eingetragen, ſondern in ein beſonderes 
Ordnungsblatt, eine Art Alteninhalt3verzeichnig. 

Die Drdnungsblätter werden nicht in die Akten ge- 
heftet, fondern getrennt von ihnen am Plab des Bearbeiter 
griffbereit aufbewahrt, der auf diefe Weife eine Überſicht 
ſeines geſamten Aftenbejtandes neben fich hat. 

Der Borteil des Drdnungsblatt-Spyitem3 gegenüber dem 
Tagebuchſyſtem bejteht darin, daß von jeder Gache mur 
der erjte Eingang eingetragen und daß die Sache nicht 
bom Xegijtrator, fondern dom Bearbeiter aftenmäßig 
eingeordnet wird. | 


4. Der Bolljtändigfeit halber fei erwähnt, daß auch die 
liſtenmäßige Kuntrolfe der Friftfachen wegfallen kann, wenn 
man die Sache „auf Termin legt’. 3 werden zur dieſem 
Zwecke in jedem Büro drei Friſtfächer für die drei Dekaden 
jedes Monats eingerichtet. Die Sachen, die auf Friſten 
laufen, werden in die entfprechenden Fächer nach der Reihen— 
‚ folge, in der fie wieder zur Vorlage kommen jolfen, ein- 
‚ geordnet. Aus den Friftfächern werden jeden Tag die je— 
Wweiligen Terminſachen in den Gefchäftsgang gegeben, fv 
daß ſtets Die zunächit fälligen Sachen oben liegen. 


Schluß. 


| AM das, was hier gejagt wurde, ijt zum Teil ſelbſtver— 
ſtändlich, zum Zeil ſchon ausdrüdlich ausgeſprochen worden 
ı und im Formen, die unmittelbar in die Brari3 übertragen 
‚ werden fönnen. Wenn, wie wir eingangs ſahen, noch fo wenig 
; davon im behördlichen Bürobetrieb verwirklicht iſt, jo Hat 
' da3 feine Gründe in den allgemeinen Beharrungstendenzen, 
| bie gerade in dem Behördenapparat beſonders ſtark find, meil 
für den Beamten die unmittelbare Korrektur durch tirt- 
ſchaftliche Nachteile fehlt und Kritik duch überlegene Sag— 
fenner verhältnismäßig felten if. Auch die an fidh gute 
Übung, den Beamten durch die vorgeſetzte Behörde möglichit 
zu beden, hat im dieſer Richtung gewirkt. Dazu kommt, 
daß die Behördenleiter im ber Regel fich mit den einichlägigen 
ap wenig befaßt haben und deshalb gar nicht in der 
age ig durchzugreifen. An dem immer wiederfehrenden: 
Es geht fo nicht! ſcheitert nicht felten die bejte Abficht. Aber 
ſelbſt in Streifen der Bilrobeamten hat die Einficht, daß 
‚ bier ein wichtiges Gigengebiet auszubilden iſt, nur wenig 


Boden gefaßt. Es iſt deshalb nötig, das bürotechni 
Gewiſſen mehr zu fultivieren. 5 ————— 
„Es iſt dabei zu beachten, daß die Bürotechnik ein Gebiet 
iſt, das für jede Behörde ſeine Beſonderheiten hat, und das 
en neue Anmwendungsmöglichfeiten bietet. Jedes neue 
Sejeh hat neue Maßnahmen bürotechnifcher Urt für feine |, 
Anwendung zur Vorausſetzung. Es empfiehlt ſich deshalb, 
in jeder Behörde erft einmal eine Stelle zu jchaffen, die 
hier einzugreifen in der Lage ist; fie muß die Gejchäfts aufs 
jicht haben. Wir kommen damit zur Forderung de ge— 
Ihäftsauffihtführenden Beamten. | 

Diejer Beamte muß nicht nur eine ausgefprochene Eig- 
nung für diefe Funktion Haben, jondern auch eine gewiſſe 
Schulung Es wird deshalb ein furzer Ausbildungs— 
kurſus für die auffichtführenden Beamten nicht zu umgehen 
fein. Auch die übrigen Beamten müfjen immer wieder auf 
die Bedeutung der Bürotechnif Hingewiefen werden. Ins— 
befondere aber muß dem Nächwuchs die Notwendigkeit, auf 
diefem Gebiet völlig heimifch zu fein, durch Vorträge während 
ihres Borbereitungsdienjtes und durch Erhebung der Büro— 
technik zum Prüfung'sfach für die ſchriftliche und münd— 
liche Prüfung vor Augen geführt werden. 

Die Auffichtsbehörden müſſen durch regelmäßige 
Reviſionen des Gejhäftsganges die Bedeutung ber Bilro> 
technik den untergeordneten Stellen gegenüber ftändig be- 
toren. 

Bon den Zentralbehörden muß ferner eriwartet werden, 
daß fie zur Mechaniſierung des Gejchäftsganges beitragen 
durch Wiederaufnahme der früheren Übung, ihre Erlaſſe und 
Verordnungen nur weiterzuleiten unter Beifügung ber eim 
zuführenden Vordrucke. 

ALL diefe Einrichtungen koſten feine neuen Beamten, und 
fie vereinfachen, befchleunigen und verbilligen ben Geſchäfts— 
gang in erheblicher Weiſe. | 

Menn das, was dem Kaufmann fcehon heute eine Selbſt— 
verftändlichfeit bedeutet, auch den Beamten in Fleiſch und 
Blut übergegangen ift, nämlich), daß eine gute Bürvorgani- 
fation die Vorausſetzung bildet für alle gedeihliche Büro— 
arbeit, dann iſt der Blid an auch für die Notwendigkeiten 
der großen DVerwaltungsreform, die ſich organijch von ſelbſt 
anſchließen wird. 

Im Reich hat der Sparkommiſſar ſein volles Intereſſe 
der Büroreform zugewandt. Möge der größte deutſche Frei— 
ſtaat, Preußen, recht bald dieſem Beiſpiel folgen! 
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Anhang. 





Regiitratureinrichtung nad dem Ordnungsblatt⸗Syſtem.“) 


I. 

Gliederung der Behörde und Geſchäftsverteilung. 

Die Gliederung der Behörde in Bearbeitungsjtellen (Abtei— 
lungen, Referate ujw.) ſowie die Verteilung der Dienjtgefhafte auf 
die einzelnen Bearbeitungsitellen ergibt ih aus dem Geſchäfts— 
verteilungsplan. 

Jede Bearbeitungsſtelle hat ein Schriftkennzeichen (Zahl oder 
Buchſtabe) und eine Kennfarbe, die ebenfalls aus dem Geſchäfts— 
verteilungsplan erſichtlich ſind. 


II. 
Einzelregiſtratur. 
Jede Bearbeitungsſtelle verwaltet ihre Altenvorgänge in Ihren 


Büro. Die Verantwortung für die ordnungsmäßige Altenhaltung 
trägt der büroleitende Beamte. 


III. 
Ytteneinteilung. 

Der Geſamtaktenbeſtand jeder Bearbeitungsftelle ift nad) ein— 
heitlichen Geſichtspunkten el gliedern. 

{ber die Afteneinteilung ift ein Altenverzeichnis in Liſten— oder 
Karteiform zu führen, und zwar in der Weiſe, daß ſpäter anzu— 
legende Akten an fyſtematiſch richtiger Stelle in das Äktenverzeichnis 
eingefügt en fönnen. 

Die Eintragung im Altenverzeichnis ſtimmt mit der Aufſchrif 
des entſprechenden ttenftüdes überein. NA 


Die Hauptgruppen der Alten erhalten NKennfarben, die aus de 
Aftenverzeihnis erſichtlich find. s ME DEN 





*) &3 ist ſelbſtverſtändlich, daß der Entwurf nicht den Beſonder— 
heiten jeder Behördenreform gerecht werden kann. Er hat lediglich die 
Aufgabe, die allgemein gehaltenen Ausführungen des Vortrags über 
das Orduungsblattſyſtem, das vorausſichtlich für Den 
Geihäftsgang bei den Reichsbehörden beſondere 
Bedeutung erlangen wird, Marzulegen. 
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In den Gruppen erhalten die einzelnen Akten Taufende 
Nummern. 

Ein neues Aktenſtück iſt nur anzulegen, wen die entftandenen 
Vorgänge fi) ohne Gefährdung der beſtehenden Ordnung nicht in 
den Aktenbeſtand einfügen laſſen und fie wegen ihrer Bedeutung 
dauernder Aufbewahrung bedürfen. Vor Anlage eines neuen Akten— 
tes ijt genau zu prüfen, an welder Gtelle es fyitematifch richtig 
in den borhandenen Aktenbeſtand einzufügen iſt und melde Wften- 
aufichrift das Wiederfinden des Vorganges am beiten gewährleiitet. 


IV. 
Akteneinrichtung und unterbringung. 


Jedes Aktenſtück hat einen ſtarken Nftendedel in der Kennfarbe 
der Bearbeitungsftelle. Er enthält die Bezeichnung der Behörde und 
der Bearbeitungsitelle, eine Auffchrift, die den Akteninhalt bezeichnet, 
jowie das Aktenzeichen. 

Das Aktenzeichen beiteht aus dem Schriftkennzeichen der Be- 
arbeitungsftelle, der Aktengruppenbezeihnung und der Akten: 
nummer (3. B. Schriftkennzeichen der Bearbeitungsftelle F, Akten— 
bauptgruppe IL Aktenuntergruppe b, laufende Nummer der Inter- 
gruppe 12 ergibt Ultenzeichen F. I. b. 12). 

Der Atenrüden hat die Kennfarbe der Aktengruppe. 

Für die einzelnen Aktengruppen ſind beſondere Fächer— 
abteilungen der Aktenablage einzuͤräumen. Dieſe Fächerabteilungen 
erhalten Umrahmungen in der Kennfarbe der Aktengruppen, außer— 
den ſind fie durch entſprechende farbige Schilder mit Aufſchrift 
hervorzuheben. Die in jedem einzelnen Fach befindlichen Akten ſind 
ebenfalls durch Schilder zu bezeichnen. | 


V. 
Beglegefaben und Ultenfaden. 


Sachen von geringer Bedeutung, deren längere Aufbewahrung 
nicht erforderlich ijt, find Weglegefadhen. Alle übrigen Vorgänge find 
Aktenſachen. 

Die Weglegeſachen erhalten als Aktenzeichen das Schriftkenn— 
zeichen der Bearbeitungsſtelle. Nach Abſchluß der Bearbeitung er— 
halten fie die Verfügung: „Wegzulegen”. Sie werden demgemäß 
nicht in die Akten eingefügt, ſondern loſe in Weglegefächern nach 
Materien und der Zeitfolge geordnet aufbewahrt und nach einer vom 
Behördenvorſteher zu beſtimmenden Friſt vernichtet. 

Die Aktenſachen ſind zur Einfügung in die Akten beſtimmt und 
werden unmittelbar nach ihrem Eingang gebucht. Zu dieſem Zwecke 
werden Ordnungsblätter und Ordnungsliften geführt. 


v1. 


DOrdnungsblatt, 


Für jedes Aktenſtück wird ein DOrdriungsblatt angelegt. Es wird 
gejondert von den Alten am Arbeitsplatz des Bearbeiterg griffbereit 


ea und zwar in der gleichen Ordnung, wie fie für die Alten 


— BE — 


Das Ordnungsblatt beſteht 


ntweder aus einem großen oder aus einem dünnen Akten 
tarteiblatt, das die Aufichrift des dedel, dejien Auffchrift die gleiche 
ntſprechenden Aktenſtückes, jowie ijt, wie die des entſprechenden 
in Akteninhaltsverzeichnis ent- Altenftüdes. In dem Aktendeckel 
yalt, befindet fih ein Inhaltsver— 
zeichnig 

mit Spalten für die laufende Nr., den Inhalt des Vorgangez und 
jeinen Verbleib. 

. „ Der Büroarbeiter prüft vor der Vearbeitung jede neue Alten: 
ade daraufhin, in welches Aktenſtück fie gehört und trägt fie in dag 
Inhaltsverzeichnis des entſprechenden Drdnungsblattes ein. Die 
Zade felbit erhält das Aktenzeihen des Ordnungsblattes und 
yarunter durch einen Strich getrennt, Die laufende Nummer im 
Ordnungsblatt. 

Ale weiteren Eingänge in der gleihen Cache werden nicht ein- 
getragem; fte erhalten das gleiche Altenzeichen, wie der erfte Eingang. 

Entjtehen in einer Sache mehr als zwei Eingänge, fo erhält lie 
2inen farbigen PBapterumfchlag mit der Überfchrift: „Blattſamm— 
‚ung betreffend”, einen Raum für die Inhaltsangabe de3 Vorgangs 
bern für dag Aktenzeichen. Umfangreidere Blattſammlungen find zu 
beften. 

Iſt die Bearbeitung einer Sache endgültig abgefchloffen, fo wird 
Jer Vorgang dem entfpredenden Aktenſtück feft eingefügt und das 
im Ordnungsblatt: vermerkt. 

Ergibt fih nah Abſchluß der Bearbeitung, daß die Sache in ein 
inderes Aftenftüd gehört, oder dal; Feine Daueraufbewahrung, fon- 
yern Weglegung in Frage kommt, fo wird der Verbleib im Ordnungs— 
latt angegeben. 

Die Verfendung eines Aktenbandes wird in dem entipredenden 
Ordnungsblatt vermerkt. Wei Verjendung cine Einzelvorganges, 
er noch nicht zu den Aften genommen ift, wird entiweder der Blatt- 
ammlungsumfchlag oder ein Verjendungsbelag mit entſpechendem 
VLermerk zurüdbehalten. 

Nah Schließung eines Aktenſtückes wird dag Ordnunssblatt [oje 
Anter dem Altendedel verwahrt. 


VII. 
Ordnungsliſte. 


Aktenſachen, für die nicht von vornherein beſtimmt werden kann, 

zu welchen Akten ſie zu nehmen ſind, werden nicht in ein Ordnungs— 
Jlatt, ſondern in eine Ordnungsliſte eingetragen. Die Ordnungs— 
iſte enthält die gleichen Spalten wie das Ordnungsblatt und wird 
1ad den gleichen Geſichtspunkten geführt. : 
Die Eingänge erhalten als Altenzeichen neben dem geichen der 
Bearbeitungsftelle die Buchſtaben OL (Ordnungslifte) und die 
Ordnungsnummer, die der Vorgang in der Ordnungsliſte er- 
yalten — ſcchlof 

Nach abgeſchloſſener Bearbeitung wird der Verbleib der Sach 
n ber Ordnungsliſte vermerkt. Bei Cinfügung der Sade — 


Akten iſt ſie nachträglich in das entſprechende Ordnungsblatt aufzu— 
iehmen. 


} 
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VIII. 
Yriftentontrolle. 


_. Für Durchführung der Friſtenkontrolle ſind in jedem Büro drei 
Fächer einzurichten für die drei Dekaden des Monats. Die Sachen, 
für die Friſten laufen, ‚werben in die entiprechenden Fächer nad) 
der Reihenfolge, in ber jie wieder zur Vorlage kommen follen, einge— 
— Aus den Friſtfächern werden jeden Tag die jeweiligen 
Terminsſachen in den Geſchäftsgang gegeben, ſo daß ſtets die 
zunächſt fälligen Sachen oben liegen. 

Falls Altenborgange U. R. (Unter Rückerbittung) verſandt ſind, 
wird in gleicher Weiſe wie der Vorgang ein Verſendungsbelag auf 
Stift gelegt oder es erfolgt die Kontrolle durch den Terminglalender. 

Regelmäßig wiederkehrende Termine, für die Akten oder Beläge 
nicht auf Termin gelegt werden fönnen, jind ebenfalls im einen 
Termingfalender zu vermerfen. 


IX. 
Mertbud. 


Den Büroarbeitern wird empfohlen, über Inhalt und Verbleib 
wichtiger Eingänge und jonjtiger Anordnungen, auf Die häufiger 
zurüdgegriffen werden muß, ein Merfbud in alphabetifher Ord— 
nung zu führer. _ 


X. 
Reſtekontrolle. 


Die zu bearbeitenden Sachen ſind in beſonderen durch Aufſchrift 
ern aufzubewahren und zwar die Tageseingange 
trennt von den fonftigen unerledigten Saden. Die zuleit einge= 
hen werden unter die früheren Singänge gelegt, jo daß 

e alteften Sachen ımmer oben liegen. Yür Eilfachen find entweder 
Fächer einzurichten, oder fte find in den allgemeinen 


Die Saderledigung der Eilfaden hat ſpäteſtens innerhalb eines 
Tages, die der fonjtigen ſpäteſtens in drei Tagen zu erfolgen. 
hlätter und die Ordnungssliſten find am Schluſſe 

de3 Monats daraufhin durchzuſehen, welche Sachen noch nicht end— 

gültig erledigt ſind. Die Duͤrchſicht der Garteiblätter wird dadurd) 
vereinfacht, daß die Karten big zur Erledigung ber Sachen durd) 
iog. Reiter bezeichnet werden. Die unerledigten Saden jind dann 
in eine Monatgreitanzeige (Vordrud), aus dem der Grund der Nicht— 
erledigung erſichtlich iſt, aufzunehmen. | 
Die Innehaltung der Regiſtraturvorſchriften wird durch ge— 
legentliche Geſchäftsprüfungen beobachtet. 
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